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DZIAŁ I. 


WYŁĄCZNE ZASTĘPSTWO PIERWSZORZĘDNYCH 
AMERYKAŃSKICH MASZYN DO PISANIA MARKI 



KRAKÓW = FLORJAŃSKA 49. = TEŁ. 1577. 


DZIAŁ II. 

SKŁAD. I BIURO INSTALACYJNE TELEFONÓW INDUKCYJNYCH 
I BATERYJNYCH, JAK RÓWNIEŻ PRZYBORÓW DO NICH. 

DZIAŁ III. 

SKŁAD WSZELKICH PRZYBORÓW DO MASZYN PISARSKICH 
=■■■ — I DO POWIELANIA. =■-' '■ ' 

DZIAŁ IV. 

NAJWIĘKSZA PRACOWNIA MECHANICZNA DLA NAPRAWY 
MASZYN BIUROWYCH I TELEFONÓW. 























































SPÓŁKA WYDAWNICZA „KSIĄŻNICA POLSKA T-WA NAUCZYCIELI SZKÓL 
WYŻSZYCH'* WE LWOWIE ul. Czarnieckiego 12 i w WARSZAWIE, ul, nowy świat 59. 

POLECA; 

WITOLDA GÓRY BILANSE STUDJA Z EKONOMIKI PRYWATNEJ 

TREŚĆ: Słowo wstępne. ~ Literatura. - Rewizja ksiąg handlowych (organizacyjna, śledcza, zapobiegawcza i t. p.) — 
O rewizji bilansów w szczególności. — Statystyka przedsiębiorstw zarobkowych. — Organiżacja rewizji handlowych u nas 
i zagranicą. — O rewizorach zawodowych. — Ańaliza i krytyka bilansów. — Księgi handlowe jako podstawa wymiaru po¬ 
datków. — Obliczenie dochodu rocznego, podlegającego opodatkowaniu. Trzy tablice statystyczne, 7 wykresów. 

, - - ... - Inne wydawnictwa z działu handlowości na str. 64. —::— ... • . .. 
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JOZEF ^KAPUŚCIŃSKI 

PROF. SZKOŁY HANDLOWEJ W TARNOWIE 


PODRĘCZNIK DO NAUKI 
ŃSANIA NA MASZYNIE 


DLA AKADEMIJ I SZKÓŁ HANDLOWYCH, DLA ZAKŁADÓW 
I UCZELŃ PISANIA NA MASZYNIE I DLA SAMOUKÓW. 


WYDANIE DRUGIE ZMIENIONE. 


Pierwsze wydanie „PODRĘCZNIKA” zaliczyła b. Rada 
Szkolna Krajovya we Lwowie, obecnie Kuratorjum Okręgu 
Szkolnego Lwowskiego, pismem swem z dnia 7 sierpnia 
1918 w poczet książek, dozwolonych do użytku w dwu- 
klasowych i wyższych szkołach (akademjach handlowych.) 



LWÓW — WARSZAWA. 

NAKŁADEM „KSIĄŻNICY POLSKIEJ" TOWARZYSTWA NAUCZYCIELI SZKÓŁ WYŻSZYCH. 
ÓŁÓWNE»SKŁADY LWÓW, WARSZAWA I W KSIĘGARNI JÓZEFA PISZA W TARNOWIE. 


a a 
a a 
a a 
a ■ 
a ■ 


m a 
a a 


a a 
a a 


a a 
a a 
a a 
a a 
a a 
a a 
a a 
a 8 
a a 


a a 
a a 


a a 
8 a 
a a 
a 8 
a a 
a a 
a a 
a a 
a a 


PRZEZ WŁADZE SZKOLNE ZATWIERDZONA Z PRAWEM WYDAWANIA ŚWIADECTW 


SZKOŁA PISANIA NA MASZYNACH I KURSA HANDLOWE 


„HERMES" 


JANA PILCHA W KRAKOWIE, FLORJANSKA 39, 

SZCZEGÓŁY NA WEWNĘTRZNEJ TYJNEJ STRONIE OKŁADKI. 
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KILKA UWAG DO DRUGIEGO WYDANIA. 


Szybkie wyczerpanie pierwszego wydania podręcznika wskazuje na potrzebę tego rodzaju książki. 
Drugie wydanie zostało znacznie uszczuplone głównie przez wzgląd na dzisiejsze zbyt wysokie koszta 
wydawnicze. Mimo to jednak mam nadzieję, źe podręcznik odpowie w zupełności wytkniętemu 
celowi; w ponownem opracowaniu spożytkowałem w całej pełni wskazówki Szanownych Recenzentów 
oraz doświadczenia z własnej praktyki nauczycielskiej. 

Zakres materjału naukowego podręcznika — przy uwzględnieniu krótkiego zwykle czasu, jaki 
szkoły i zakłady na naukę pisania na maszynie poświęcają, — daje odpowiedź na pytanie, co powinna 
umieć osoba, uważana za biegłą w pisaniu na maszynie. Układ podręcznika jest metodyczny; uczący 
się przechodzi od rzeczy łatwiejszych do trudniejszych, kolejno poznaje nowe, nie zaniedbując 
powtarzania rzeczy już przerobionych. 

Xym razem silniejszy jeszcze — niż w wydaniu poprzediiiem kładę nacisk na techniczne 
nowanie maszyny, a przedewszystkiem klawjatury. W związku z tern wprowadziłem pewną nowość, 
pisanie w taktach*), kojarzenie rozmieszczenia klawiszy ze słowami, wykreślanie stąd figur tych słów 
i uprzytamnianie ich sobie przy praktycznych ćwiczeniach. 

Pozostawiam zasadę pisania wszystkiemi palcami. Obok niej podtrzymuję zasadę pisania „na 
ślepo“, tj. bez patrzenia na klawjaturę, choć z dydaktycznych względów nie uważam jej za konieczny 

postulat mimo nader cennych zalet; raczej za życzenie. wr i l i ' u 

Materjał ćwiczebny zaczerpnąłem przeważnie z korespondencji handlowej. W doborze luźnych 
słów kierowałem się więcej wymaganiami metody, niż treścią i urozmaiceniem. Wzory listów handlo¬ 
wych, pism urzędowych, kart korespondencyjnych, rachunków, faktur i formularzy, wypełnianych na 
maszynie, starałem się tak dobrać pod względem formy, treści i rodzaju, aby je jak najbardziej z iżyc 

do pierwowzorów w praktyce. i 

Z pouczeń o różnych mechanizmach zatrzymałem tylko najkonieczniejsze. Ograniczam się w nicłi 
do podania ogólnych jedynie wskazówek, pozostawiając resztę roztropności uczniów i dydaktyce. 

Praktyka i żywe słowo najlepiej kształcą! . .... 

Dla wyjaśnienia niektórych pouczeń zamieściłem kilka rycin najstarszej maszyny pisarskiej 
Remingtpn, zaś tu i ówdzie naprowadzam, dla porównania i zapoznania się, inne równie u nas dobrze 
znane systemy jak Underwood, Smith & Bros, Royal, Yost, Continental, Adler, Ideał, Mercedes, 01iver i inne. 
Obok technicznych nazw polskich podaję dla orjentacji gdzie niegdzie nazwy niemieckie i angielskie. 

Rozsiane po całym podręczniku pytania mają na celu utrwalenie nabytych przygodnie wiadc^ 
mości. Praktyczne stosowanie pouczeń winien uczeń wypełniać sumiennie w myśl podawanych 
poleceni 

Systematyczny układ ćwiczeń oparty jest na klawiaturze uniwersalnej. O klawiaturze dla języka 

polskiego rezerwuję sobie miejsce w osobnej rbzprawce. ^ i- . 

Większy format książki (4o) niniejszego wydania tłumaczy się chęcią podania wzorów hstow 

i formularzy w ich naturalnej wielkości. i i i • - • u 

W celu uzupełnienia nauki, wydano równocześnie z podręcznikiem czyste blankiety róznyc 

formularzy, wypełnianych w praktyce na maszynie, oraz dotyczące wzory, już na maszynie wypeł 
nione, a w podręczniku nie uwzględnione; są do nabycia w Książnicy Polskiej T. N. . . we 

Lwowie i w Księgarni J. Pisza w Tarnowie. 

Wkońcu pragnąłbym się tu podzielić pokrótce doświadczeniem w nauczaniu pisania na maszynie. 
Większe postępy osiąga się i szybciej wyczerpuje materjał naukowy, gdy uczniowie na pierws^ch 
dwu lekcjach opanują pamięciowo układ klawjatury, zaś na dalszych kilku, gdy piszą pod dyktanderri 
profesora. Pierwsze lekcje można przeprowadzić zbiorowo dla całej klasy lub grupy, bez konieczności 
pokazywania maszyny, rysując metodycznie klawjaturę w rzucie poziomym na tablicy, a uczniowie 
w zeszytach. Wprawienie ich do trafiania w klawisze wszystkierni palcami, do pisania na ślepo, do 
umiejętnego trzymania rąk. przy pisaniu, do wiernego wypełniania poleceń, wyłuszczonych preed ćwi¬ 
czeniami lub między nie wplecionych, wymaga nieustannego nadzoru, przykładu 1 zachęty. jaśni eh 

najlepiej udzielać wspólnie dla całej grupy. Łużne pytania w podręczniku omawiać można zależnie 
od okoliczności bądź wspólnie, bądźto z każdym zosobna. Samoucy winni włpżyc w naukę pisania 
na maszynie dużo cierpliwości, skrupulatności oraz dobrej i silnej woli. Każdą lekcję winni uczniowie 
rozpocząć ćwiczeniem, zmierzającem do wyrobienia techniki w palcach ). 


*) Obacz 9 tr, 9, — **) Obacz str. 63. 
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MASZYNA PISARSKA SYSTEMU „REMINGTON“. 



RYCINA I. 


KlgUra 

1.^810 Wstecznik (Backspacer, Riicktaste). 

13830 Oclstępnik do robienia odstgpów między wierszami. 

17520 Stała przekładnia (przytrzymywacz, kotwica, Umschal- 
ter, Shift Uock). 

26930 Skala, przytykająca do wałka, do wskazywania wyso¬ 
kości pisma; według niej wyrównuje się papier przy 
poprawianiu błędów, oraz mniejsze ćwiartki papieru przy 
wprowadzaniu ich na wałek. 

27180 Dwukolorowe pólka, według których nastawia się wska¬ 
zówkę dwubarwnej wstążki (27960). 

27670 Korbka do szybkiego nawijania wstążki i do zmiany kie¬ 
runku jej biegu. 

27721 Fodawacz wstążki w formie widełek. Przestrzeń między 
widełkami stanowi okienko, przez które czcionki odci¬ 
skają przez wstążkę swój ślad na papierze 

27960 Regulator dwubarwnej wstążki. 

28050 Guzik przenośni po prawej i lewej stronie wózka. 

28352 Podziałka czyli skala orjen.tacyjna przy ustawianiu ta¬ 
bulatora. 

‘31611 Wałek gumowy., na który zakłada się papier. 

31671 Prawa główka wałka, zwana także skrętką, dająca się 
popychać ku środkowi maszyny przy wyłączaniu wałka 
z trybów. 

31681 Lewa główka wałka, dająca się tylko kręcić. 

31720 Tarcza z napisem „Remington", po której wprowadza się 
papier na wałek. 

33740 Zwalniacz papierii 


Figufa ’ ' ... 

33890 Prawa japka do przytrzymywania papieru. 

33900 Lewa łapka do przytrzymywania papieru. 

33920 Drążek z rolkami gumowemi, jako dalsza część zwal- 
niacza papieru (33740). 

34000 Rączka do podkręcania papieru na nowy wiersz. 

35531 Wierszak w formie czopka do nastawiania trojakiego . 
rodzaju oddaleń między wierszami. 

36310 Czopek, umożliwiający ustawianie prawej kłódki mar¬ 
ginesowej (37652) - V/ dowolnem miejscu. 

36320 Czopek, umożliwiający ustawianie lewej kłódki margine¬ 
sowej (37662) w dowolnem miejscu. 

37540 Przedłużek obustronny, zezwalający na pisanie w dal¬ 
szym ciągu poza prawym marginesem (37612), oraz na 
przesunięcie wózka poza lewy margines (37622). 

37612 Prawe skrzydełko do ustalania marginesu z prawej stro¬ 
ny, który da się ominąć przez naciśnięcie przedłużka 
(37540). 

37622 Lewe skrzydełko do ustalania lewego marginesu. Nie 
ruszając tego skrzydełka, można przesunąć wózek poza 
lewy margines przez naciśnięcie przedłużka (37540). 

37652 Prawa kłódka marginesowa, jako ostateczny kres jazd\' 
wózka w prawo. 

37662‘Lewa kłódka marginesowa, jako ostateczny kres jazdy 
wózka w lewo. 

37691 WskazÓAvka do odczytywania skali przy ustalaniu tabu¬ 
latora. 

53520 Pierwszy taster tabulatorski. 
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RYCINA II. 


Figura , 

24231 Grzebień z 3 zagłębiemami, do których wtyka się za¬ 
padkę (35531), celem otrzymania jednego z trzech ro¬ 
dzaj! odstępów między wierszami. 

30070 Rolka, wchodząca kolejno między tryby wałka (30370), 
utrzymuje jednakowe odstępy między wierszami. 

30370 Tryby wałka, o które zaczepia fajka rączki (35571) 
przy przesuwaniu papieru na nowy wiersz. Tryby wy-, 
łącza się przez popchnięcie prawej główki (31671) w kie¬ 
runku wałka i zaczepienie jej haczkiem (30521). 

30521 Haczek do przytrzymywania zwolnionego wałka z try¬ 
bów (30370). 

31671 Prawa główka wałka, dająca się popychać w lewo 
(30370). 


Figura 

31690 Sprężyna do wciskania rolki (30070) między tryby wał¬ 
ka (30370). 

34000 Rączka. 

35531 Zapadka wierszaka, którą się wtyka do zagłębień grze¬ 
bienia (24231). 

35571 Zakończenie rączki w formie fajki, która, chwytając za 
tryby wałka, przesuwa papier na nowy wiersz. 

67380 Skręt sprężyny, która działa na rolki, przyciskające pa¬ 
pier wzdłuż wałka. 

74370 Śrubka do regulowania siły nacisku, jaki wywierają 
rolki i całe łożysko na papier po wprowadzeniu go na 
wałek. Taka sama śrubka znajduje się po lewej stronie 
wózka. 




S3952 



27670 ^- 


RYCINA III. 


Figura 

18000 Koło sprężynowe, o które zaczepia się wózek zapomocą 
linewki (19500) dla stałego ciągnięcia go w lewo. 

19500 Linewka do sprzęgania wózka z kotem sprężynowem 

(ispoo). , . ^ 

20512 Grzebień, przytrzymujący wózek. Podniesienie tego 
grzebienia zapomocą przenośni, powoduje niczem nie¬ 
przerwany ruch wózka w lewo. ■ / \ 

21531 Zapadka dwuramienna do spuszczania sprężyny (18000). 

21770 Ozębiony krążek z dwoma korbkami do nakręcania sprę¬ 
żyny. 

25580 Hamulec tabulatorski. 

25650 Dźwignia, łącząca kółeczko trybowe (25661) z tastrami 
tabulatorskiemi. 

25661 Kółeczko trybowe. Naciśnięty taster tabulatorski pod¬ 
nosi przy pomocy dźwigni (25650) i tego kółka trybowe¬ 


go grzebień (20512), wskutek czego wózek jedzie swo¬ 
bodnie od progu do progu tabulatorskiego. 

27540 Prawa szpulka, na którą nawija się wstążka. 

27670 Korbka do nawijania wstążki, względnie do zmiany kie¬ 
runku jej biegu. 

28050 Przenośnia podnosi podpórkę, a wyłączywszy w ten 
sposób grzebień (20512) z trybów kółka zaporowego, ze¬ 
zwala na szybkie przesunięcie wózka w lewo. 

34000 Rączka. 

37691 Wskazówka nad skalą orientacyjną, która znaczy ró¬ 
wnocześnie środek okienka. 

51520 Kołowrotek tabulatorski. 

53655 Progi tabulatorslde. 

53952 Stelaż czyli belka tabulatorska z rowkami na wstawia¬ 
nie w nie progów. 
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MASZYNA PISARSKA. 


Maszyna do pisania każdego systemu składa 
się ze szkieletu, ruchomego wózka i drewnianej lub 
filcowej podstawy. Na przedniej stronie widnieje 
klawiatura. 

Wózek przesuwa się w lewą i prawą stronę po 
szynach ułożonych wewnątrz na szkielecie. We 
wózku na całą jego długość wstawiony jest wałek 
(fig. 31611);*) wytoczony jest z drzewa, na zewnątrz 
obciągnięty gumowym płaszczem; obraca się na try¬ 


bach ; zakończony jest po obu stronach karbowa- 
nemi główkami (fig. 31671 i 31681), zwanemi także 
skrętkami. 

Za wałkiem z tyłu wystaje blacha zwana tarczą 
(fig. 31720), na której widnieje nazwa systemu ma¬ 
szyny, czasem i numer modelu. Zagłębienie między 
wałkiem a tarczą, przez które wprowadza się papier 
do maszyny, nazywa się żłóbek lub wtyk. 



PALCE.* 

Na maszynie pisać będziemy wszyst- 
kiemi palcami. Każdy ma swoją nazwę. Dla 
ułatwienia nauki oznaczmy palce wskazujące, 
średnie, serdeczne i małe — liczbami, od 
małego lewego palca zaczynając; duże pal¬ 
ce czyli kciuki — literami: lewy „L“, pra¬ 
wy „P“. Palce od 1—8 mają służyć do 
właściwego pisania i każdy z nich winien 
uderzać tylko w ściśle przeznaczone kla¬ 
wisze; kciuki mają za zadanie robić odstępy 
między słowami. 


Cw. 1. 


**) a) Oznacz***) swoje palce według ryciny i nazwij je kolejno! b) Pokaż kolejno palce 1, 2, 4, 
6, 8, 7, 3, 2, 4, 6, 7, 5, 8, 3, 5, 1 i 4! c) Co oznacza P, L?* 


KLAWIATURA. 


f l' 


WsTEcrnii 

Ri)CK7ńSTŁ|5.^^. v 
Y^OKKlCim l ^ g 

PRAWVtLEWy)l 



*ł. pcJlcvnv ^ 


Klawiatura składa się z czterech rzędów kla¬ 
wiszy (tastrów). Liczby nad klawiszami oznaczają, 
któremi palcami należy je uderzać. Litery „P“ „L“ 


^ ^HIFTK^ 

5 ". jvaic>. 


na ostępniku znak, że listewkę tę naciskać należy 
tylko dużymi palcami. Objaśnienia reszty większych 
klawiszy nastąpią później. 


*) Ryciny maszyny syst. Remington zamieszczone są na początku książki. 

**) Ćwiczenie pierwsze. 

***) Tryb rozkazujący 2 os. 1. poj. podyktowany został praktycznemi względami. 


































— 7 — 


a) Na osobnym papierze odrysuj z książki lub z tablicy klawiaturę w rzucie poziomym i oznacz 

_kółka dotyczącymi palcami (liczbami)! b) Wymień na pamięć klawisze w 1,11, 111 i IV rzędzie od lewej 

ręki ku prawej, potem kolejno wstecz! c) Również na pamięć, które klawisze należą do prawej, a które do lewej 
ręki w każdym rzędzie! d) Jak sobie pomagasz w zapamiętywaniu poszczególnych klawiszy? (Mnemotechnika) 
e) Gdzie leżą samogłoski, w których rzędach i obok jakich spółgłosek? f) A gdzie klawisze W P R Z E S Z 
C H K L M N, i któremi palcami winno się je uderzać? g) Któremi palcami należałoby uderzać w klawisze, 
pisząc słowa: czy nie przy jest nad wszech? h) Wykreśl kolejność ruchów rąk dla powyższych 
wyrazów, czyli ich figury! 

USTAWIENIE MASZYNY. 


Maszyna powinna być ustawiona poziomo na 
stoliku tak, ażeby piszący, siedząc, trzymał ręce tuż 
nad klawiaturą, i aby łokcie z rękami tworzyły linję 


poziomą. 

Dla maszyn pisarskich używa się osobnych sto¬ 
lików, wysokich na 65—70 cm. 

a) Przyłóż cztery palce lewej ręki do klawiatury, kolejno w II, III, IV i I rzędzie! b) Które klawisze 

_należą do 1., 2., 3. i 4. palca w każdym rzędzie? c) Przymierz w podobny sposób palce prawej ręki, 

nakrywając 5-tym palcem w I rzędzie klawisz N, w II rzędzie J, w III klawisz U, w IV liczkę 8! d) Które 
klawisze środkowe nie zostały dotąd nakryte ani lewą ani prawą ręką? e) Które palce będą je dodatkowo 
naciskać? f) Wymień na pamięć jeszcze raz wszystkie poznane dotąd klawisze, jak są rozmieszczone 
i któremi palcami ma się je pisać? 


ZAŁOŻENIE PAPIERU. 


Do maszyny można wprowadzić, zależnie od 
potrzeby, ćwiartkę papieru, arkusz, a nawet kilka. 
Papier nawija się na wałek przez wtyk. 

Nie zawsze da się papier równo założyć. Przed 
wyrównaniem należy zwolnić papier od nacisku rolek; 


do tego służy zwalniacz papieru (33740). Po wy¬ 
równaniu przytrzymać papier po obu krawędziach 
ruchomemi łapkami (33890 i 33900), a zwalniacz pa¬ 
pieru popchnąć do pierwotnego jego położenia. Wałek 
skręca się zapomocą główek. 


a) Ćwicz palcami wskazującemi, uderzając naprzemian 4-tym palcem w klawisz F, 3-tym Z 
przez kilka wierszy! iJTemi samemi palcami przez kilka wierszy uderzaj dla odmiany w klawisze G U. 


RĄCZKA, 

Dwie czynności, t. j. obrót wałka na nową linję 
i przesunięcie wózka jak najdalej na prawo uskutecz¬ 
niamy jednym ruchem ręki zapomocą rączki (34000). 

Gdy ciągniemy bowiem wózek za tę rączkę w prawo, 


już sam jego opór wystarcza, aby równocześnie wa¬ 
łek z nawiniętym papierem obrócił się samodzielnie 
o następny wiersz. 


Pisz przez kilka wierszy, uderzając kolejno naprzemian a) średniemi palcami (3 i 6) w klawisze 
D I b) serdecznemi (2 i 7) w klawisze S O c) małemi (1 i 8) w klawisze A P! 


Uniósłszy cośkolwiek rękę, z góry uderzyć 
w klawisz krótko i energicznie, jeszcze szybciej oder¬ 
wać palec od klawisza, a kiedy litera odbije się na 
papierze i czcionka momentalnie opadnie na swoje 
miejsce, uderzyć w ten sam sposób w drugi klawisz, 
gdy czcionka znów opadnie, w trzeci, czwarty i t. d. 
Dwóch lub kilku klawiszy równocześnie naciskać nie 


NACISKANIE KLAWISZY I ODSTĘPNIKA. 

można! Przy mało elastycznych uderzeniach wstążka 
lubi smarować pismo. 

Jak uderzać w klawisze, silniej czy słabiej, to 
zależy od budowy mechanizmu czcionkowego danej 


maszyny. 

Odstępnik naciska się tylko kciukami, krótko, 
o ile możności w środku listewki. 


Na prawej połaci klawia¬ 
tury w Ill-cim rzędzie znajdzie¬ 
my w każdej niemal maszynie 
klawisze: 


ZUIOP 


5. 


5. 6. 


7. 


8 . 


które z wyjątkiem U stale 
winniśmy naciskać czterema 
palcami prawej ręki (prócz 
kciuka), a to : 


Powtarzaj każdą grupę liter przez dwa wiersze! Odstępnik naciskaj lewym kciukiem! 


a) 7 n 1 n r) z o 

5 5 6 7 8 5 5 


i) z u i n D z n 1 . 
55678L556. 


d) n n i 11 z DO. 
8 7 6 6 5L8 7 . 


e) D**0 


U 


c) Z *U i O D Z U 

5L5L6L7L8L5L5 
z D O . . . 


8LL7LL 6LL5LL 5LL 8LL 7 


UKŁAD CIAŁA PRZY MASZYNIE. 


Należy siedzieć prosto, blisko maszyny, nad 
maszyną się nie pochylać i nie garbić! 


Nogi, w kolanach lekko zgięte, spoczywają całą 
stopą blisko krzesła. 


*) Gwiazdki oznaczać będą w niniejszym podręczniku odstępy. 

**) Ile gwiazdek, tyle uderzeń w odstępnik. 


\ 




















8 — 


Ramiona i łokcie przylegają lekko do boków 
tułowia. 

Ręce, w przegubie cośkolwiek wygięte na ze¬ 
wnątrz, należy stale trzymać blisko jedną obok dru¬ 
giej i unosić nad klawiaturą. Opisany układ rąk 
przypomina budowę przednich łapek jamnika. 


Palce pisarskie (I—8) łagodnie mają być w sta¬ 
wach zgięte. Nie zaciskać ich w kułak i nie prężyć 
zbytnio przy uderzeniach. 

Kciuki wyprostować ku dołowi tak, ażeby 
w każdej chwili móc jednym z nich nacisnąć od- 
stępnik. 


Na lewej połaci kla¬ 
wiatury w 11 rzędzie usta¬ 
wione są klawisze 


ASDFG 


które stale naciskają pier¬ 
wsze cztery palce lewej 
ręki prócz kciuka, tj. 


Ćw. 7. 


12 3 4 4 

Powtarzaj każdą grupę liter przez dwa wiersze! Odstępnik tym razem — prawym kciukiem! 


ayasdf^as.., 

1 2 3 4 4 1 2... 

dj d s a g' f . 

4P4P3P2P1P4P4P 


ii^asdfg‘*as... 
1 2 3 4 4P1 2 . . . 


c>a*sdfgras. 

1 P2P3P4P4P1P2P 


e' f d a * R- f . . . 
4 4 3 2 1 P 4 4 . . . 


// a a a a 

1111 


MAŁE PALCE. 


Uderzanie małemi palcami (1 i 8), a także ser- 
decznemi (2 i 7) sprawia niektórym początkującym, 
zwłaszcza nie grającym na żadnym instrumencie, nieco 


6w. 8. Ćwicz naprzemian przez kilka wierszy; 


trudności. W miarę jednak ćwiczenia, mięśnie w tych 
palcach rozwijają się i tężeją, tak, że naciskanie 
niemi później nie czyni już prawie żadnej różnicy. 


pa po as pas popas sas spa popo 


KCIUKI. 


Kiedy naciska się odstępnik prawym kciukiem, 
a kiedy lewym? 

Jeśli ostatnią literę jakiegoś słowa, po którem 
ma nastąpić odstęp, wybije jeden z palców lewej 


ręki, odstęp robi prawy kciuk. Przykład. Końcową 
literę s słowa pas wybije drugi palec lewej ręki, 
przeto odstępnik „P“. Jeśli natomiast prawa ręka 
kończy słowo, odstępnik naciśnie lewy kciuk. 

na prawidłowość 


ćw. 9. 


Pisz po kilka do kilkunastu 
palców i kciuków! 


razy aż do zupełnej wprawy! Zważaj przytem 


sz sa sza dz da daa dzi dzia dzio po popo pod sad das si sia siad 

Czy przesuwasz papier na wałku stale rączką? Czy^zWazasz na prawidłowość palców i kciuków? Ćwicz dalej, 
jak wyżej l 

za zao gro zg- zgo zgod zga od odpo fi ofi ofia posp pis plo spo 

Odpowiedz ustnie lub pokaz: Jaki powinien być układ rąk przy maszynie? Jaka to zasada obowiązuje odnośnie 
do kciuków! 


KLAWISZE Z U 


naciska się zasadniczo 5-tym palcem. Przy zej¬ 
ściu się jednak obu tych liter, można klawisz U, 


komu wygodnie, nacisnąć serdecznym pąjęęm prawej 
ręki (6). 


ćw. 10. 


Aż do zupełnej wprawy ćwicz! Kciuk „L“! 

zu szu uz uzu zup 


uzup pjUSZ 


TAKTY. 


Krótkie słowa pisze się na maszynie łatwiej 
i szybciej, niż długie. Dla utrzymania tej samej bie¬ 
głości przy dłuższych wyrazach, dzielić je będziemy 
na mniejsze dogodne odcinki, zwane taktami. Krótkie 
słowa liczyć się będzie za jeden takt, np. jest 
tak nie itp., dłuższe za dwa, trzy i więcej, np. 
rach-unek, z p-rze-nie-sie-nia 
Poszczególne odcinki w słowach kilkutakto- 
wych traktować należy jako samoistne jednostkowe 
wyrazy, z tą tylko różnicą, że się między niemi aż 
do ukończenia danego słowa nie daje żadnych od¬ 
stępów. 

Takie dzielenie wyrazów przeprowadza w myśli 
każdy biegły stenotypista, choć sobie z tego nieraz 
nawet sprawy nie zdaje. Mając napisać jakieś słowo, 


zwłaszcza dłuższe, nie będzie wyszukiwał na klawia¬ 
turze pojedynczych liter, składających się na dany 
wyraz, lecz chwyta za porządkiem po kilka klawiszy, 
umysł wskazuje najpierw, które po kolei i jak są 
rozmieszczone, ręce zaś i palce czemprędzej plan 
wykonują; analogicznie do umiejętności płynnego 
czytania. Z takich grup dopiero składa całe słowa, 
potem zdania i ustępy. Ale dzięki nadzwyczajnej 
wprawie nie poznaje się u niego tego współdziałania 
i uporządkowanej pracy umysłu i rąk, niema żadnych 
przystanków między namysłem a uderzeniami w kla¬ 
wisze. Że jednak tak jest, łatwo się przekonać można 
na mniej wprawnych; u tych między rozkazem a wy 
konaniem dają się zauważyć krótsze łub dłuższe 
pauzy, wyrażające się niejednostajnym klekotem ma- 
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szyny. Biegły pisarz na maszynie przyswoił sobie 
nadto dla krótkich słów lub dla pewnych grup liter, 
które często powtarza, charakterystyczne figury, zło¬ 
żone z krótszych lub dłuższych linij, biegnących 
w różnych kierunkach i pod rozmaitym kątem na¬ 
chylenia. Figury te zjawiają się w jego wyobraźni 
bezwiednie tyle razy, ile razy dane słowo lub grupę 
liter przyjdzie mu na maszynie napisać. 

Opierając się na tern spostrzeżeniu, i my oprócz 

nie swego 



dzielenia słów na odcinki, zapamiętywać sobie bę¬ 
dziemy obrazy poszczególnych taktów. Każdy z nich 
posiada właściwy sobie wygląd. Kształt różnych tak¬ 
tów zależy od ilości liter, składających się na daną 
grupę, od rodzaju tych liter i od układu klawiatury. 
Im słowo lub odcinek będzie dłuższy, tern figura 
będzie bardziej złożona, a nawet pogmatwana. Za¬ 
mieszczone obok ryciny dają próbkę figur słów jedno- 
I i kilkutaktowych. 

jest 1920 



przez blankiet =* 



2. takty: rachjunek 


1. takt blan 2. takt kiet i 




Zatem po odczytaniu wyrazu lub usłyszeniu go 
z ust dyktującego, oznaczyć w myśli ilość taktów, 
zakreślić wprzód ręką w powietrzu kolejność ruchów 
rąk i palców dla każdego taktu z osobna (według 
"'swej maszyny), a dopiero potem powtarzać dany 
wyraz na maszynie aż do zupełnej wprawy. W po¬ 
czątkach nauki wytrzymywać przy dłuższych słowach 
między poszczególnemi taktami widoczne przestanki. 

Dla dalszej wprawy pamięciowej wykreślać poza 
zakładem naukowym figury na papierze w formie 
wypracowań domowych. 


Podział wyrazów ćwiczebnych na takty zazna¬ 
czony jest w podręczniku pionową kreską. W miarę 
jednak ćwiczenia i wprawy takty stawać się będą 
indywidualnie coraz dłuższe, jak również i między- 
taktowe pauzy powoli się zatrą. 

O wiele łatwiej dzielić długie słowa na odcinki, 
gdy poszczególne takty są nam już znane. W tym 
celu podawane będą w ćwiczeniach kolejno takie 
zestawienia liter (takty), które się najczęściej w polskiej 
mowie powtarzają; zawierać będą przeważnie zródło- 


słowy, końcówki, zrostki i przyrostki. 

Pisz aż do zupełnej wprawy! Między każdym taktem chwila namysłu! Zważaj na prawidłowość 

_ palców i kciuków 1 

siajda*]) zajsi a|da sajdza pojsajda poisaidzi zajsaldzi dziajdzia zgaidza 
ZADANIE. Wyrysuj w domu na następną lekcję figury dła wyrazów; SpO ZgOÓ. pod pOjSiad 


Ćw. 11. 


NAKRYWANIE MASZYNY. 


Celem chronienia maszyny przed kurzem, na- 
leży ją po każdej skończonej lekcji lub urzędowaniu 
przykryć przynależnem pudłem lub pokrowcem. 


Przed nakryciem musi się wózek ustawić na środku 
szkieletu, gdyż inaczej nakrycie na maszynę nie 
wejdzie. 


PRZENOŚNIA. 


Jest to mechanizm, który zezwala na szybkie 
przesuwanie wózka w lewo. Guzik przenośni umiesz¬ 
czony bywa, zależnie od systemu maszyny, jużto 
z prawej, jużto z lewej, jużto z obu stron wózka 


(fig. 28050). Przed naciśnięciem należy zawsze wó¬ 
zek zabezpieczyć przed nagłem zerwaniem się, 
przytrzymując go ręką podczas jazdy aż do osadzenia 
na miejscu. 



W 111 rzędzie klawisze 
palcami 


Q w 


E RT 


naciskać będziemy lewą ręką 


3. 4. 4. 


) Kreska pionowa oznacza takt. 
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Ćw. IZ. 


Powtarzaj każdą grupę przez cały wiersz! Odstępnik „P“! 


n W R r t a w . 
1 2 3 4 4P 1 2 . 

d) nwert *asdfe' 
1 2344P1 2344 


b) i,* X e w n * * t * r 
4P4P3P2P1 P P 4P4 

e) g' f fi s a t r e w n 
44321P44321 


t r e w n t r . . . 
4 4 3 2 1 P 4 4 . . . 

f) ana*RWPi*defi*frgt 
111 222 333 4444 


ĆW. 13 


Jak s^oZTuwi twa tli TII ^ Ili^ f ^ ^ i któremi palcami masz je naciskać! - 

m sią przesuwa lewą rąkf z I do III rzędu, — w gorę na prawo, czy na lewo Wskos? — Którym palcem uderza się 
W i t zmierz odległość między łemi klawiszami! ^ paiLem uaerza się 

Pisz każdy wyraz od kilku do kilkunastu razy— aż do zupełnej wprawy! Zważaj na prawidło¬ 
wość kciukowi Każdy takt wykreśl wprzód w powietrzu ręką — na pamięć! 

rz rze pjrze pjrzez pjrzeze rez to wo swo stwo stwoirz twjorz wu 
stwu roz zor spor owa was wasz war wad daw dwa waga gwar we owe wi wie 
dze dzie dziei wier twjier rwie dwie stwie wre wrzes zwo zeziwo wag 

ZADANIE. Wyrysuj na przyszłą lekcję, jako wypracowanie w domu, figury dla taktów, zaznaczając także palce! 

dze dzie dwa daw wad stwo stwu wasz 


MARGINESY. 


Marginesy zachowuje się na lewej i prawej kra¬ 
wędzi papieru. Ustala się je zaraz po wyrównaniu 
papieru na wałku przy pomocy ruchomych suwa¬ 
ków, zwanych skrzydełkami (fig. 37612 i 37622). 

umieszczone b^dz z przodu maszyny 
na sztabce ze skalą (np. Remington fig. 28352, lub 
Underwood), bądź z tyłu wózka pod tarczą (np. 
Smi^ & Bros, Yost), bądź też jedno skrzydełko z przo- 
du, drugie z tyłu maszyny (Ideał), Maszyny ze skrzy- 
dełkami pod tarczą posiadają zwykle drugą skalę, 
która w formie blaszki przylega wzdłuż wałka 
w miejscu widocznem dla piszącego. Obie podziałki 
t. j. na wspomnianej blaszce i na tylnej sztabie ze 
suwakami wzajemnie sobie odpowiadają. 

Szerokość marginesów oznacza się na pewną 


ilość palców. Przy maszynach, które mają dwie po¬ 
działki: z przodu przy wałku i z tyłu pod tarczą, 
ustala się marginesy według tych podziałek; w innych, 
a więc z jedną przednią tylko podziałką, „na oko“. 
Szerokość palca równa się 5 kreskom na podział- 
kach. 

We wszystkich systemach maszyn przesuwa się 
skrzydełka zawsze w kierunku do środka maszyny. 
Przed przesunięciem trzeba je wprzód uwolnić z wię- 
zów, zależnie od konstrukcji, przez naciśnięcie, ści¬ 
śnięcie lub pociągnięcie. W^ystrzegać się poruszania 
ich przemocą! 

Ustawiając nowy margines, trzeba wprzód znieść 
stary przez wysunięcie obu skrzydełek jak najdalej 
na zewnątrz. 


W słowach, gdzie nastąpi dla lewej ręki bez¬ 
pośrednia lub pośrednia kombinacja powyższych liter. 


KOMBINACJE LITER TR GR RT RG. 


Ćw. 14. 


t r a, 9^6 można klawisz R naciskać dla wygody 
zamiast 4-tym, 3-cim palcem. 

Ustaw marginesy: lewy na szerokość 2 palców, prawy na szerokość jednego palca! Dla każdego 
nowego wyrazu zakreśl figurę, poczem ćwicz aż do zupełnej wprawy! Uwaga na kciuki i układ rąk! 

tra stra trud art gra ogra graf grud gród 

Czy zważasz na prawidłowość kciuków? — Jaki powinien być układ ciała i rąk przy maszynie? 

argu targ orga zorga tro tor rot tur rut 
Kiedy można naciskać R 3-cim palcem, a klawisz U 6-tym ? 

Ustaw oba marginesy na szerokość 2 palców! Zakreślając ręką z pamięci figurę dla każdego 
nowego wyrazu, pisz aż do zupełnej wprawy! 


ĆW. 15. 


po pro prost prowi projdu projto proitest proiteg prof raita taira sta 
ista tat stat wstaw tirz stjrz wstjrz trze stirze ierz arz darz tarz tuirz 

4 3 5 2 ‘ 

Margines z lewej strony na 3 palce! 

res wers serw ode odpo dow wod gust go ego wego owego iwego 
swego gor got gatu g|dzie per suiper pjete pew piie pjier plierw 
szaw stos stosjow stolsu resp ser resz 

Zmień marginesy: lewy na 1 palec, prawy na 3! 

wre:sz zreiszt dwór egz egze dziew pioisp p iesz sztu szpii pirzed p rzelde spirzeida 

Nazwij poznane dotychczas Wszystkie składowe części wózka i wałka i podaj cel poszczególnych mechanizmów! 

pra praw spraw prag wsze pow sze zosta roz rusz suriow desp depu defi part wart 
wrod rod sie foto dzier ou szer gier ofer reg regu 

Czy używasz rączki przy przesuwaniu papieru na nowy wiersz? Jaka korzyść z używania rączki? 


























- II - 


Ćw. 16. Pisz po kilka razy całe słowa! Między taktami w słowie zachowuj chwilowe przystanki! 

pirzeito toiwar dziiwi wiidzi traita straita odjwaga wprost etiat rzu^t adires reiwers 
odipowie papiier tego gorisza spoidzie|wa zwrolt oferita wpjierw prOjfesor prois 

Wyrysuj figury dla taktów: 

szer regu dzier rusz ofer gust targ darz graf swego defi 


W pierwszym rzędzie klawisz 


N 


naciska się prawą ręką, 5-tym palcem. 


Gw. 17. 


Marginesy na 3 i 1 palec! Wprzód ręką figury dla taktów, potem ćwiczenia na maszynie aż do 
zupełnej biegłości! W miarę wprawy próbuj pisać „na ślepo"! 

na ana nas dna dawn ant trans gran gnat gant ne nerw energ nent 
ewent zn znaw wzn szan nasz nu sun funt fund grunt nan ni nie 
55 55 56 

nienie nia niania nienia 

Jaki powinien być ukfad ramion przy maszynie? — T^okaż przenośnię i do czego służy? Ćwicz dalej, jak Wyżej! 

in win nien inn nin inter inst anti dni dnie finians gin graini niz izna uni niu no 

Czy zważasz na prawidłowość palców i kciuków? 

owna orglan spond wodn now stron fon inifor nego wnios pnie pewn 


I 


BIEG WSTĄŻKI (TAŚMY). 


Gdy pismo staje się bledsze i mniej wyraziste, 
gdy wreszcie z niewiadomego powodu maszyna pi¬ 
sać przestaje, niech piszący popatrzy na kółka, na 
które się nawija wstążka. I jeśli zauważy, że taśma 
całkowicie przewinęła się na jedno kółko (szpulkę), 
niech zmieni kierunek jej biegu, tak aby odtąd mogła 
się znowu przewijać na przeciwne, próżne kółko. 

Bieg wstążki zmienia się przez pociągnięcie lub 


popchnięcie pewnego mechanizmu w formie tłoka lub 
korbki; nazywać go będziemy zwrotnicą wstążkową. 
Kiedy należy pociągnąć względnie popchnąć tę zwrot¬ 
nicę w prawo lub lewo, niech się piszący najlepiej 
na swej maszynie sam przekona. 

Zabiegi te ze strony piszącego będą zbyteczne 
przy maszynach z automatycznem urządzeniem 
wstążkowem i przy systemie Yost. 


ZADANIE. Wyrysuj w domu figury dla: 

gran trans szan nasz nego pnie organ funt 


Cvu. 18. 


Każde słowo kilka razy przepisz! Takty wytrzymywać, trudniejsze dodatkowo ćwiczyć i łączyć 
następnie w całe wyrazy! 


szaniowna gruntiownie udoiwodinielnie poisu;nie z pirzelnieisielnia wznieisieinie 


Obok N na prawo umieszczony klawisz 


M 


naciska się zależnie od kombinacyj liter, jużto 


Ćw. 19. 


5-tym, jużto 6 palcem. 

Oba marginesy na 2 palce! Naprzód figury, potem ćwiczenia każdego wyrazu aż do biegłości! 
Próbuj pisać na ślepo! 

sam mas maritw mat tam ma:g*a gram me met metr 

marn magn mani ment mnie mz marz zm wzm 


ma 
mn 

56 6 65 56 

Jak inaczej nazywa się ^/au;/sz.^ — Do czego słyży rączka^ 

izm pirzem mu mum mus sum zmulsz mund urn eum umient tum 

55 

Zmień bieg wstążki i pisz dalej! 

mi imi mis ami mia miast miar mistirz mian emi temi mie mier niema min 
56 

Wymień Wszystkie dotąd poznane We wszystkich rzędach! — Które palce winny je naciskać? 

mo mon nom mog mimo ogrom mio miot norm stemp egzelmp pism 

ZADANIE. Wyrysuj w domu figury dla: sam mnie ment temi niema miast gram 

PRZECINEK (,). 

Klawisz z przecinkiem umieszczony jest zwykle I dzie się bezpośrednio po ostatniej literze słowa, po nim 
poza M. Naciska go się 6-tym palcem. Przecinek kła- | zostawiasię jeden odstęp (jedno naciśnięcie odstępnika). 
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Ćw. ZO 


Margines na 3 i 
czenia 18! 


palec! Po każdym wyrazie przecinek! Poza tern obacz wskazówki do cwi- 


mUjSi, * sami, pirze miama, zaimiar, pirzedlmiot, niejzmierinie, zaimiast, minijsteristwo, 
tamlto 


ODSTĘPY MIĘDZY WIERSZAMI. 


Odległość między wierszami w piśmie maszy- 
nowem bywa trojaka: V 2 cm, I cm i IV 2 cm. Dla 
ułatwienia nauki oznaczmy oddalenie linij na V 2 cm 
jako odległość Nr 1, na I cm jako odległość Nr 2, 
a na 1V2 jako odległość Nr 3. 

Do ustalania tych odstępów służy wierszak 
(35531), który zależnie od systemu maszyny posiada 
kształt czopka, dźwigni, kierownicy, suwaka i t. p. 

Najczęściej ustawia się wierszak Nr 2. Takie 
rozmieszczenie wierszy stosuje się w pismach urzę¬ 
dowych, listach kupieckich i korespondencji prywat¬ 
nej. Wierszak Nr 1 znajduję zastosowanie wtedy, 


gdy chodzi o zamieszczenie na niewielkiej po¬ 
wierzchni papieru jak najwięcej treści; np. karty ko¬ 
respondencyjne. Rozmieszczenia wierszy Nr 3 używa 
się w praktyce rzadziej; czasem przy pisaniu adre¬ 
sów, zaproszeń, listów o krótkiej treści i t. p. 

Po ustawieniu wierszaka przesuwajmy papier na 
wałku rączką! Gdybyśmy ją atoli pominęli i chcieli 
podkęcać wałek zapomocą jednej z główek, należy 
liczyć wtedy przy oddaleniu Nr 1 jeden tryb w górę, 
dwa tryby przy oddaleniu Nr 2, trzy tryby w górę 
zamiast wierszaka Nr 3. 


W II rzędzie klawisz naciska się, podobnie jak , 

prawą ręką 6. palcem. 


Ćw. Zl. 


Przed rozpoczęciem pisania każdego nowego wyrazu zakreślaj w powietrzu figurę dla poszcze- 
gólnych taktów! Co czwarty wyraz oznacz, któremi palcami go napiszesz! W miarę wprawy 


próbuj pisać pojedyncze takty bez patrzenia na klawiaturę, na ślepo! 


ka kaw kwa kas kart kata tak kwest sekw eks weks ekt tek dek 
dekr krew skra kres kret kred akt kta stka skarg fakt 

Czy w Ifonkfełnej maszynie sq obok skrzydełek także kłódki marginesowe (patrz Remington) ? —• Zmień bieg wstążki 
i pisz dalej! 


kz krz karz nk nek kan kwen funk punikt ku skut uk druk struk mkn maks kam kamp 
Jaki powinien być układ ciała przy maszynie ? — Ustaw wierszak Nr. 3 i pisz dalej! 
ki kie stikie kiego kier kiet kwit kim kimi kiem kiemi ik wiek nikt 
ko oko stko koszjt szko kto kwot kro rok korjesp isk isko doku dko 

Wymień klótoisze We wszystkich rządach, które naciskać winny palce l. 2. 3 i 4? — Ustaw lewy margines na 
2 palce! 

kona kont kom komu komijs komp pk pak padek eksp prakt kup 

ZADANIE. Wyrysuj figury i oznacz^ kióte palce je wybiją! 


speku piek kapi weks dekr skut kiemi kiegro kto wiek 

Obacz wskazówki 19, Po każdym wyrazie przecinek! 


ćw. zz. 


taki sam,* tak samo, deikretju, w skarjdze, skutjkiem, 
w p|rze|kona|niu, 'komijsant i komi|tent, 


nikt 


nikjogo, 


WIELKIE 

Do pisania wielkich liter służą przekładnie. I 
Umieszczone bywają w formie większych klawiszy 
po obu bokach klawiatury, zwykle na wysokości I 
rzędu. 

Rozróżniamy przekładnie dorazowe (Umschal- 
ter, Schifkey) i stałe (Anker, Umschalter, Shift Lock, 
kotwica, trzymacz, Schloss). Za jednorazowem naci¬ 
śnięciem przekładni dorazowej otrzymujemy tylko jedną 
dużą literę; przekładni stałej — same wielkie litery. 

Którym palcem naciskać przekładnię? 

a) Gdy mamy do dyspozycji dwie przekładnie 
dorazowe, jedną po lewej, drugą po prawej stronie 
klawiatury: lewą przekładnię naciskamy l*szym pal¬ 
cem, jeśli przyjdzie nam napisać jedną z liter, nale¬ 
żących do prawej ręki, prawą przekładnię dorazową 
8 palcem, jeśli przyjdzie nam napisać jedną z liter, 
należących do przeciwnej lewej ręki (YXCVB 
ASDFG QWERT oraz cyfry i znaki w pierwszym 
rzędzie). 


LITERY. 

b) Gdy natomiast maszyna posiada tylko jedną 
przekładnię dorazową, np. po lewej stronie klawia¬ 
tury, po prawej zaś przekładnię stałą, natenczas przy 
pisaniu wielkich liter, należących do lewej ręki (YXCVB 
ASDFG QWERT oraz cyfry i znaki w I rzędzie), 
naciskamy którykolwiek z tych klawiszy 5-tym pal¬ 
cem, a przekładnię dorazową z lewej strony 4-tym 
palcem. Po wybiciu dużej litery ręce wracają do 
swego pierwotnego, normalnego położenia, a dalsze 
małe litery tego słowa piszemy jak zwykle. Przy pi¬ 
saniu wielkich liter, należących do prawej ręki (ZU... 
HJ... NM... i znaki), postępuje się przy takich maszy¬ 
nach, jak w pierwszym wypadku, pod a) bez zmian: dora¬ 
zową przekładnię lewą naciskamy 1-szym palcem, 
a klawisze dotyczącemi palcami prawej ręki. 

Gdyby w niektórych maszynach przekładnie 
ciężko chodziły, naciskać je można dla raźniejszego 
pisania palcami wskazującemi (4 i 5) lub palcami 
średniemi (3 i 6). 
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Aby duża litera wyszła cało, trzeba najpierw 
nacisnąć przekładnię aż do oporu, uderzyć następnie 
w klawisz, a przekładnię puścić dopiero po odbiciu 
się żądanej wielkiej litery na papierze. Przy pisaniu 
dużych liter zważać na spokojne utrzymywanie rąk; po 
koniecznem wychyleniu ich. z normalnego położenia, 
z powrotem je do tegoż położenia przenieść. Wypi¬ 
sanie dużej litery, połączone z wychyleniem rąk i ich 
uporządkowaniem dla dalszego ciągu małemi litera¬ 


mi, uważać należy za jeden takt. 

Stałą przekładnię (fig. 17520) wystarczy raż na¬ 
cisnąć, aby otrzymywać same wielkie litery. Pisze 
się je wówczas, jak litery mafe. Chcąc wrócić znowu 
do małych liter, uderza się lekko w taster dorazowej 
przekładni lub inny celowy mechanizm, a przekładnia 
stała zostanie natychmiast zniesiona. 

Dorazową przekładnię nazywać będziemy krótko 
przekładnią, stałą przekładnię — kotwicą. 


KROPKA O 


Klawisz z kropką umieszczony jest zazwyczaj 
poza przecinkiem; naciska go się 7-mym palcem. 


Kropkę, podobnie jak przecinek, kładzie się bezpo^ 
średnio po ostatniej literze słowa, po niej daje się odstęp 


cw. za. 


Pisz każdą nazwę 
na takty 1 


lub imię po kilka razy! Po każdym wyrazie kropka i odstęp! Zważać 


a) Przek.fadnią nacisnąć /. palcenriy a klawisze dotyczącemi palcami prawej rąkU 

Ziajtor. Niowe M;iast:o. Uikraiina brenia. Kiroisno. Mioriskie Oiko. P rag|a. 

b) Przekładnią 8 palcem, a ^/aii;/5ze dotyczącemi palcami leWej rąki, ewentualnie W maszynach z jedyną lewą 
przekładnią dorazową — 4 palcem, a duże litery z lewej połaci klawiatury 5 palcem! 

Am;ster:dam. Wiar sza wa. Sianiok. E;dm;und. Dmieistr. Riomlan. Rk. Tiadeiusz Gmie zno. 


ZNAKI PISARSKIE. 


Każdy klawisz przedstawia na czcionce dwa 
znaki: albo literę dużą i małą, albo dwie małe litery 
dodatkowe, albo literę i liczbę lub znak pisarski, 
albo wreszcie dwa różne znaki pisarskie. Zestawie¬ 
nie dwóch odmiennych liter, liczb lub znaków uwi¬ 
docznione jest na klawiszu. 

Jedne z nich, widniejące na klawiszu bliżej pi¬ 
szącego, pisze się jak litery małe; dalej od piszące¬ 
go — za użyciem przekładni. 

Któremi palcami? Jeśli klawisz ze znakiem u¬ 


mieszczony jest poza 9 w IV rzędzie, P w III rz., 
klawiszem L lub Ł w II rz., albo poza kropką w I rz. 
klawiatury — naciska go się 8-mym palcem; zre¬ 
sztą 7 mym, 6-tym... aż do I-go włącznie, stosownie 
do układu klawiatury i rozmieszczenia znaków pi¬ 
sarskich. 

Klawisze z kropką,^ przecinkiem, górną kreską 
i punktem uderzać należy lżej aniżeli inne, gdyż, 
jako że są małe i ostre, nacinają wstążkę, oraz ugnia¬ 
tają i niszczą wałek. 


Pierwszy klawisz 1-szym palcem, w nie- 

w I rzędzie naci- j których wypadkach mo- 

ska się zasadniczo * żna uderzać 2-gim. 

Gdy Y wstawione jest w 111 rzędzie na miejscu Z, pisze się je wtedy 5-tym palcem. 


Ćw. Z4 


Margines lewy 3 palce, prawy I! 


Wierszak Nr. 1! 


Zresztą zobacz wskazówki do ćwicz. 21!*) 


a) Y Lszym palcem! 

zy zysk zyn pozy my ny ty tyt tyw tym tyzm tyk oryg pyt stirzyg 


Zmień bieg Wstążki! 
b) y 2 palcem! 

wy awy zwy zyw iwy owy zwyk yzna syn szyn yst zysk gdy dyw dysk 
dyjrek ry ryw ryk kry krzy krzyw rzy rzy|sz rzyjst yfiks trzy trzym 

ZADANIE. Wyrysuj W domu figury z zaznaczeniem k^l^jaości palców dla: 

zysk owy trzym dysk zwyk 


*) DO UCZĄCYCH SIĘ! Wszystkie ćwiczenia należy wykonywać ściśle wedle podanych wskazówek. Słowa, które się 
wydają trudniejsze od innych, powtarzać dłużej i sumienniej. Nad wyrazami łatwiejszemi, co do których piszący stwierdzi z zadowo¬ 
leniem pewną wprawę, nie należy się długo zatrzymywać; machinalne bowiem powtarzanie, bez ciągłego współdziałania umysłu, do 
dalszej widocznej biegłości nie prowadzi. Raczej kilkakrotnie powtórzyć cate ćwiczenie: przy krótkich wyrazach takt po takcie, 
przy całych — słowo po słowie, przy ustępach — zdanie po zdaniu. 

Pod żadnym warunkiem nie pomijać pytań, powplatanych między ćwiczenia. Odpowiedz ma dać uczący się na podstawie prze¬ 
czytanych pouczeń, jakkolwiek niektóre pytania wymagać będą dodatkowych objaśnień. Z powodu bowiem planowej szczupłości pod¬ 

ręcznika, jak też z uwagi na obfitość systemów i modeli, nie sposob było zamieście opisow wszystkich rodzajów maszyn; ograniczono 
się przeto tylko do pytań, będących uzupełnieniem nauki pisania na maszynie, odsyłając po szczegółowe objaśnienia : uczniów do 
kierowników kursu, samouków do broszurek z opisem dotyczących systemów. 

Powodem powierzchownego traktowania przez uczniów ćwiczeń i pytań, a nawet opuszczania niektórych z nich, zwłaszcza gdy 
nauczyciel nie jest w stanie tej niesumienności uczących się odrazu skontrolować, bywa najczęściej naiwne współzawodnictwo, kwestja, 
że sąsiad lub sąsiadka przerabia o jedną lub dwie kartki dalej. Pamiętać jednak należy, że nie zbytni pośpiech, lecz dokładność 

w pracy i częste uprzytamnianie sobie rzeczy już poznanych prowadzi do dodatnich wyników nauki ! 

Nie opuszczać też poleceń, zmierzających do 
rzeczy. 


głębsżegfb*^poznania maszyny, lecz wypełniać je sumiennie i ze zrozumieniem 



3 



































ĆU/. ZS. Obacz wskazówki 18! Każdy wyraz dużą literą, po nim kropka, odstęp! 

Uizyjskainie. M a szylnowo. Dy!sko|nt. Riyzylko. R eiskry pt. K rzyiwda. 


Minąwszy od y klawisz X, 
znajdziemy w 1 rz. taster 



który stale naciskać 
będziemy 3 palcem. 


Ćw. Z6 

cz czu 


Obacz wskazówki 21! Marginesy dowolne! 

czo nic moc icz iczn cki co 


ca 


Jakci powinna hyc pozycja nóg przy pisaniu na maszynie? 


cka 


cy cyt 


czy czyn oczyjwi 


cywi cyzm czyk zwycz wc wic wice wicz ciw wzmóc owca dawca sce 
szcz szczla szcziyc szcziyt szac czas pujszcz cen 
Zmień bieg Wstążki! 

czn ocze szczjeg czerp czem cept cent centr czek cie icie ycie ckie 
ckijego cierp ec rzec wiec tęcz ewitcz cud cedo denc rocz uirocz proc 
wrac zwrac rzejcz rzejczy reszjcie rycz goryicz wczor 

Które klawisze naciskamy palcami 5, 6, 7 i 8 w /, II i III rządzie? 

rzuć fco ofic ficzin graificz ctwo ctwa ctwu ctwie tocz tycz czyt piiecz poczt 


DZWONEK — PRZEDŁUZEK PRAWY. 


Gdy ^wózek ma się już zatrzymać na prawym 
marginesie, odzywa się dzwonek, przestrzegając w ten 
sposób piszącego na kilka liter naprzód o końcu linijki. 
Piszący winien się wówczas zastanowić, czy bieżący 
wyraz zmieści jeszcze w tym samym wierszu, czy też 
ma go odpowiednio przedzielić. 

Zdarza się jednak często, że mimo ostrzeżeń 
dzwonka pisze tak daleko, jak na to zezwala pra¬ 
wy margines. Dla należytego więc podzielenia wy¬ 


razu, naciska w takim razie osobny mechanizm, zwany 
przedłużkiem prawym (fig. 37540, Randsteller-Aus- 
lósungshebel, Arretierungshebel.) Po każdorazowem 
naciśnięciu lub lekkiem uderzeniu tego mechanizmu, 
wózek da się przesunąć jeszcze o parę liter poza pra¬ 
we skrzydełko marginesowe. Ażeby jednak przedłużek 
oddawał celową przysługę, należy stale miedzy pra¬ 
wem skrzydełkiem a krańcem skali lub kłódką margine¬ 
sową zostawiać nieco wolnego miejsca, t. zw. „rezerwę**. 


ŁĄCZNIK (—) 

dla dzielenia wyrazów wybija się bezpośrednio po tej części słowa, która pozostaje w starej linji. Zresztą 
czytaj „Znaki pisarskie** str. 13. 


Ćw. 11 . 


Obacz wskazówki 18! Gdy zajdzie potrzeba, przedzielaj wyrazy łącznikiem, ewentualnie za uży- 
ciem przedłużnika! 

ucz|ci|wy, znajczejnie nap|rze|ciw, W oczeikiwajniu... Mam zajszcz|yt... fak|tyczjnie, najreszjcie, 

ZADANIE, Wyrysuj figury dla: 

Ckie oczy czas zwycz szcz ycie icie prac czem 


W II rzędzie klawiatury na pra¬ 
wej połaci znajdziemy klawisz 



który stale naciskać będziemy pal¬ 
cem wskazującym prawej ręki (5). 


Ćw. Z8. 


Obacz wskazówki 211 


ha ch cha ach chy ych tych ech wszejch chwy rach cht szyjch hand 
mejchan chroń ruch rachjun ich ckijch ńieich hurt chwi chjcie chicia 

Ile i jakie przekładnie posiada maszyna, na której piszesz? 


Ćw. Z9 


Obacz wskazówki 19! Pisz samemi wielkiemi literami! Jeśli zajdzie potrzeba, wyrazy prze- 
dzielaj należycie! 


FRAICHT RACHiUNEK ZEiWSZE CH:MIAR HURTiOWNY URU CHOIMIEiNIE NAiSZYlCH 


Gdzie i jak powinna być maszyna ustawiona? 

ZADANIE. Wykonaj rysunki dla: 

Chwy ruch hand chan cie ych tych 


Między H a K w 11 rzędzie klawiatury klawisz I zasadniczo 5-tym palcem, w niektórych 

kombinacjach można dla wygody uderzać 6-tym. 
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Ćw. 30. 


ja 


j aw 
J 6 palcem! 


J 5 palcem! 

jas sja wj a 


je jest jestr jech cja 


zj zja czaj czej dzaj ra cja naj znajd żuje zji zjum 

Do czego służy przedtużek prawy i jakie zadanie spełnia dzwonek? 

J znów 5 palcem! 

jedn jeden j ent cyjn jutr jusz uje je cji g-rajfji 
ujejmy jmie mniej miej njum mjum akjcja ukcji kiej 

Którym palcem wybijasz łącznik? 


niej 
j ak 


sejm jem jemu 
oj c oj jczy woj 


Ćw. 31 


Wskazówki 18! Zaczynaj każdy wyraz dużą literą! 


Ins:tyt:ucja Depiutaicji Rejent Jed;nak Zjaizd Inaiczej Jem u Upirzejmie Miej:sce 

ZADANIE. Wyrysuj fiigury dla : 

jest jestr cja cji czaj naj cyjn jmie niej miej 


CZYSZCZENIE MASZYNY. 


Czyszczenie maszyny jest jednym z nader waż¬ 
nych obowiązków piszącego. Przez utrzymanie ma¬ 
szyny w porządku, przedłuża się jej służbę i zaoszczędza 
na kosztach naprawy. Przez częste czyszczenie typów 
otrzymuje się pismo czyste i przejrzyste. 

Co pewien czas zatem, a nawet codziennie, na¬ 
leży maszynę przeczyścić z kurzu i odpadków gumy, 
jakie się przy radyrowaniu błędów do wnętrza dostały. 
Do tego celu służą dmuchawki, szczoteczki cylindrowe, 
pędzle ze sztywnym włosem i wełniana ścierka. 


! Czcionki czyści się twartą szczoteczką, podobną 

do szczoteczki do zębów. Przeciągać nią po czcion- 
I kach w kierunku do ich położenia, a więc do siebie 

1 i od siebie, a nie w prawo i lewo. Od czasu do czasu 

I poleca się umaczać szczoteczkę w benzynie i typy 
I przemyć. Czcionki owalne jak O a p R 9> które łatwo 
I zasklepiają się kurzem i farbą, wydłubać przed wy- 
szczotkowaniem jakiemś ostrem narzędziem np. koń¬ 
cem scyzoryka lub szpilką. 


Klawisz 



naciska się stale 7 palcem. 


Ćsu. 3Z. 


la larz al alnie real 
czel lew tele deileg* 


wal waljcz 


sald dal dla 


tal 


lec cel 


Zmień bieg wstążl^i! 

plac plan ple apel lepjsz zlec wzgl hl hal chyl los log wol zdol 
poi spoi lans zult ullarz klas sklep katlol 
Jaki powinien być uktod rąk przy pisaniu na maszynie? 

szkol kslo kol okol Ika Ikie Ikich tyljko elek loka myl Ija cjal 
lijst lijcz lilcyt lijter gil yli mali legi sojlid ile ilu 

Na czem polega zwolnienie papieru na watko? 

cywil chwil iel ciel cieili siln milcz kluicz kłam kal kul kle ksel kilika likiwid 


Ć\u. 33. 


Obacz wskazówki 21! Wierszak Nr. 3! 


polski polskie polskielgo polski ch polskim 
czeriwca liipca sierpinia li;stop ada grudmia 
ZADANIE. Wyrysuj figury dla: 

kolej list saldo sklep Ikich 


sty^czmia 


wejksel 


lutiego marca kwietinia maja 
fijlja cyr|ku|larz 


RODZAJE WSTĄŻEK (TAŚM). 


Wstążkę do maszyny należy dostosować pod 
względem szerokości, barwy i farby. 

Pod względem szerokości nabywa się w handlu 
taśmy szerokie na 11 m/n, 13 mm i wstążki kilku¬ 
centymetrowe. Do wszystkich nowszych modeli wpro¬ 
wadza się wstążki 13 mm. Przed założeniem nowej 
wstążki należy dokładnie stwierdzić, czy dana sze¬ 
rokość odpowiada. W przeciwnym razie wstążka za 
szeroka wkrótce się postrzępi i podrze, zaś przy taśmie 
za wąskiej, litery nie będą wychodziły cało. 

Pod względem barwy wytwarzane są wstążki 


w jednolitym kolorze, w dwóch, a nawet w trzech 
barwach. Jednolity kolor może być czarny, fioletowy, 
niebieski, zielony i czerwony. Z dwukolorowych spo¬ 
tyka się częściej taśmy czarno-czerwone i liljowo-czer¬ 
wone, rzadziej niebiesko - czerwone i fioletowo-czer¬ 
wone. Do maszyn o wstążkach kilkucentymetrowych 
nabywać można taśmy trójkolorowe np. czarno-liljowo 
czerwone. 

Pod względem barwy rozróżnia się wstążki 
kopjowe, niekopiowe i wstążki do powielania. Nazwa 
wstążek kopjowych pochodzi stąd, że z pisma, wy- 
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gotowanego na maszynie przez taką taśmę, można 
uzyskać pod prasą i do kilku odbitek (ilość kopij 
zależy od stopnia zużycia wstążki i siły napojenia 
jej farbą). Wstążka niekopjowa nie daje w zasadzie 


żadnych kopij. Wstążka do powielania daje na masie 
hektograficznej lub w drodze litografji dowolną ilość 
odbitek. 


Najdalej wysuniętym ku środkowi klawiatury 
tastrem, należącym do lewej ręki, jest klawisz 


Ćw. 34. 


Ćwicz wedle wskazówek 21! 



który zasadniczo naciska się 4 palcem; można 
go jednak czasem dla wygody wybić i 5-tym 
palcem, to jest wskazującym prawej ręki. 


Ob obo bli bil bud obu blan bow obaw bez bie robot albo abs sub ob:Szer skarb osob 
baridzo farb boga ob lig bieg by aby zby olb szyb obc obec obiiec liczb buch 
W grupie b r naciskaj klawisz R 3 palcem! 


br bra bry brz brze bru bur burz biur bier fabr burg 

Jaka zachodzi łączność między trybami Wałka a wierszakiem? (patrz Jig. 2423!, 3553J 30370 34000’) 

Początkowe litery duże i wielokropek! 


Cw. 35 


Zieibrainie . *)R;a bat... 0 biszar... Fabryka OMbirzy mie za podrze bowainie. . W;obec 
tego... B rz:mie:nie pirze^p isu usta^wy... Brak lo;ka;li skle:po:wych udrudinia w wy 
soikim stop niu... B tto Tia Ndto 

Jaki powinien być układ rąk przy maszynie? — Które klawisze we Wszystkich czterech rzędach naciskamy palcami 
Wskazującemi obu rąk? 


ZADANIE. Wyrysuj figury dla wyrazów: 

obu b6z albo obiog* szyb biur ba.r|d.zo 

ZAŁOŻENIE NOWEJ WSTĄŻKI. 


Dobrawszy odpowiednią wstążkę pod względem 
szerokości, barwy i farby, wprowadzamy ją do ma¬ 
szyny. Jak się za¬ 
kłada, trudno na 
tern miejscu poda¬ 
wać wszystkie spo¬ 
soby ; w maszynach 
różnych systemów 
zachodzą pod tym 
względem drobne 
zmiany. 

Na ogół po¬ 
stępować należy na¬ 
stępująco : 

. 1) przewinąć 
zużytą wstążkę na prawą szpulkę; 2) wyjąć szpulkę 
z łożyska i rozwinąć starą wstążkę i wyrzucić; 3) na¬ 


wlec początek nowej wstążki na podawacz, prze¬ 
prowadzić dalej wstążkę przez lewe uszko i zaczepić ją 

o lewe próżne kół¬ 
ko ; 4) przewinąć 

całą nową wstążkę 
na tolewekółko; 5) 
przeprowadzić ko¬ 
niec świeżej wstąż¬ 
ki wstecz poprzez 
prawe uszko, za¬ 
czepić go o — te¬ 
raz już próżne — 
prawe kółko i we¬ 
tknąć je należy¬ 
cie do łożyska 
i 6) skontrolować, czy wstążka została poprawnie 
założona. 



Znajduje się zwykle w II rzędzie klawiatury Jeśli natomiast umieszczone jest gdzie- 

poza klawiszem L; pisze się je wtedy 8 palcem. ^Lji indziej, trzeba odpowiednio palec dobrać. 


Ćw. 36. 


Figury zakreślaj według układu klawiatury, 


na której ćwiczysz! 


ał cał fał|sz stał gwałt ła ład łatw sła sław wła ył sył był była p|ł pjłac p|łat 
pjływ peł zła człjow było łoby głos słów zwłojcz doł woł wło słujsz pojłud 


Jak ustawia się wierszak u sąsiadów? — Jak zmienia bieg Wstążki? 
dłu cłiwa|ł słulcłi chcilał ryctilł rjał lazł legł kład kszta|łt kuł 
kłu łask pły|n słan własn mysł ymał tłum młod 


ĆW. 37. 


Jak się Wybija duże litery, gdy jest jedna tylko przekładnia dorazowa ? 

Po każdem zdaniu kropka, odstęp! Ćwiczyć tak długo, dopóki zdanie nie wyjdzie zupełnie 
poprawnie I Pisać z książki w zaznaczonych taktach! 

Zajpas ten nie na dłujgo wy|3tar|czy. Cło wwoizowe od oliiwy zoistaiło 
u|cłiy|loine. Był to wyjbieg, obiliiczoiny na zyiskainle czaisu. List był zreida 


*) Odstęp. 
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goiwany w barldzo ostlrym toinie . Nie pirzeiczuiwaiłem tak bliiskieigo upaidku 
tego doimu. 

ZADANIE. Wyrysuj figury dla; 

kart fakt unek druk wiek kosz szko 


CYFRY RZYMSKIE. 


Osobnych klawiszy dla cyfr rzymskich niema. 
Zastępują je duże litery i V X i C d m. Są to liczby 
zasadnicze, inne cyfry będą tylko ich kombinacją. 


Ćw. 38. 


Pisz, używając stałej przekładni! 


Według nowej pisowni kropki po porządkowych cy¬ 
frach rzymskich się nie kładzie. Klawisz X naciska 
się 2 palcem^ V — 4 tym. 


I V X L C D M VIII IX XIII ■XXVI XXXIX ILIV LXXVII CIV CDIX 

(I) (5) (10) (50) (100) (500) (1000) (8) (9) (13) (26) (39) (44) (77) (104) (409) 

MCMXX1I 

Pokaż, jak ustawia się marginesy na maszynach systemów Yost, Royal i Adler?*) (1922) 


Ćw 39. 


■^*23456789 

palcami I. 2. 3. 4. 4. 5. 5. 6. 

Ćwicz przez dwa wiersze 23456789 tam i z powrotem! 


piszemy 


JEDYNKA, ZERO, TYSIĄCE, MILJONY, LICZBY DZIESIĘTNE, MIANA. 


Jedynkę zastępuje małe L. 

Zamiast zera pisze się duże o. 

Tysiące w kwotach oznacza się, jak wiadomo, 
kropką, umieszczoną na linji głównej obok jednostek 
tysięcy. Po tej kropce nie daje się odstępu. Przy¬ 
kład: 31.000. 

Miljony oddziela się od tysięcy przecinkiem 
bez odstępu. Przykład: 5,000.000. 

Osobnej kropki dziesiętnej, którą się zazwyczaj 
umieszcza wyżej, żadna klawiatura nie uwzględnia. 
Zamiast niej kładzie się zwyczajną kropkę na dole 
tuż po jednostkach, całych bez żadnych odstępów 


(2.45). Brakujące liczby dziesiętne można wypełnić ze¬ 
rami lub odpowiednią ilością łączników (54,00 lub 54.—). 
Brakujące liczby całe — jednem zerem lub jednym 
łącznikiem, wstawionym na miejscu jednostek całych 
tuż przed kropką dziesiętną (0.84 lub — ‘84). 

Po znakach dla nazw miar, wag, walut, nie 
kładzie się kropki. Między mianem a daną liczbą 
ma być pozostawiony jeden odstęp (Mp*18.— 4*km). 

Przecinki lub kropki, o ile tego domagają się 
zasady pisowni, kładzie się bezpośrednio po liczbie 
lub mianie (D Ź550.— , 572 m.). 


ĆW. 40. 


254*m 13*mm 

Frs 526.75 , 


200*g: 45 dkgr 3.520*kg: 

łif 1 -.41 , Pd*48 


0.75='q Mp*248.632 . - - 


Cw 41 


Zmień bieg Wstążki! Nareguluj wierszak Nr. 2! 

Zważaj na prawidłowość palców i pisz: 0 51 0'52 0 53 0’54... 0 69 0‘70... aż do 0'99 1 00. 


Któremi palcami napiszemy 2796 4321582.^ 


TABULATOR KOLUMNOWY I DZIESIĘTNY. 


Tabulator jest to mechanizm, który bez użycia 
przenośni lub odstępnika przesuwa w okamgnieniu 
wózek na miejsce, na którem pragniemy go zatrzymać. 

Rozróżniamy dwa rodzaje tabulatorów: kolum¬ 
nowy i dziesiętny. Tabulator kolumnowy składa się 
z belki, umieszczonej z tyłu maszyny pod tarczą 
(53952), z kilku ruchomych progów (53655), oraz 
z jednego z kilku większych klawiszy (53520), za 
naciśnięciem których wprowadza się tabulator w ruch. 
Belka jest poząbkowana i poznaczona liczbami. Jest 
to podziałka tabulatorska, która odpowiada podziałce 
na przedniej ramie maszymy (Underwood, Remington 
fig. 28352), lub skali na sztabce, przylegającej do 
wałka (Smith Bros, Yost). 

Liczba kolumn lub rubryk, w których wózek 
winien się zatrzymywać, jest dowolna, byleby tylko 
na belce była wymagana ilość progów. 


Jak się ustawia tabulator? 

Pierwsze pozycje wszystkich kolumn lub ru¬ 
bryk rozmieścić na papierze bez tabulatora. Na¬ 
stępnie rozstawić progi na tylnej belce według 
najwyższych liczb dopiero co rozpoczętych ko¬ 
lumn, posiłkując się przy tern wskazówką (37691), 
na przedniej skali (28352), lub podziałką na sztabce, 
przylegającej do wałka (Yost, Smith Bros). Zbędne 
progi usunąć na najdalszy kraniec belki, aby nie 
przeszkadzały. Naciskając dotyczący klawisz tabula- 
torski, urządzić próbną jazdę wózka dla skontrolo¬ 
wania przystanków. 

Jeśli któraś z pozycyj w kolumnie zawiera mniej 
szą ilość cyfr, niż był dla niej ustawiony tabulator, 
zbyteczne miejsca znosi się odstępnikiem. 

Przy maszynach o jednym klawiszu tabulator- 
skim (Underwood, Smith Bros) wózek zatrzymuje się 


Odpowiedzieć, o ile takie są w szkole lub zakładzie pisania na maszynie. 
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kolejno na wszystkich przystankach; omijać progów I 
bezpośrednio się nie da. Maszyny o kilku klawiszach i 
tabulatorskich mają tę zaletę w porównaniu z poprze- i 
dniemi, że naciś¬ 
nięty drugi klawisz 
omija bezpośrednio 
najbliższą kolumnę 
i zatrzymuje wózek 
dopiero na drugiej 
kolumnie, trzeci 
klawisz omija dwie 
kolumny zatrzy¬ 
muje wózek na trze¬ 
ciej, czwarty kla¬ 
wisz bezpośrednio 
na czwartej rubryce 
czy kolumnie i t. d. 
z tern, że u jednych 
systemów (Reming¬ 
ton) zdolność po¬ 
szczególnych kla¬ 
wiszy liczy się od 
każdorazowego po¬ 
stoju wózka, u dru¬ 
gich (Yost) od po¬ 
czątku wiersza. 

Tatulator dzie¬ 
siętny ma tę wyż¬ 
szość nad kolum¬ 
nowym, że oprócz 
zatrzymywania 
wózka w rubry¬ 
kach, jak wyżej, u- 
stawia go nadto na 
żądań em miejscu 

dziesiętnem (wartościowem) w każdej kolumnie. 

Dla zastanawiania wózka w kolumnach, posiada 
tabulator decymalny, podobnie jak kolumnowy, belkę 
i znaczniejszą ilość progów (Remington coś około 80); 
zaś dla zatrzymywania go na oznaczonem miejscu 
wartościowem w każdej kolumnie — zamiast jednego 
lub kilku — wyraźnie 10 takich tastrów tabulatorskich. 


Opierając się na takiem ustawieniu tabulatora 
dziesiętnego, pierwszy klawisz zatrzyma wózek na 
kropce dziesiętnej lub rubryce przed jednostkami 

całości, drugi na 
jednostkach, trzeci 
na dziesiątkach, 
czwarty na setkach, 
piąty klawisz przy 
prawidłowem pisa¬ 
niu kwot na krop¬ 
ce przed tysiącami, 
szósty klawisz na 
jednostkach tysię¬ 
cy, siódmy na dzie¬ 
siątkach tysięcy, 
ósmy na setkach 
tysięcy, dziewiąty 
na przecinku przed 
miljonami, dziesią¬ 
ty klawisz na jed¬ 
nostkach miljonów. 

Celem chro¬ 
nienia wózka i ma¬ 
szyny przed wstrzą- 
śnieniami wskutek 
używania tabulato¬ 
ra, urządzony jest 
przy maszynach 
z tabulatorem ko¬ 
lumnowym i dzie¬ 
siętnym hamulec 

(25580), który od¬ 
działywa tylko 
wówczas, gdy się 
klawisz tabulator- 
ski dość silnie naciska. Należy go zatem tak długo 
naciskać, aż się wózek na żądanem miejscu za¬ 
trzyma. Im silniejszy nacisk, tern powolniejsza 


Jak ustawiać progi? Pierwsze pozycje kolumn 
rozmieścić bez tabulatora, jak to miało miejsce przy 
tabulatorze kolumnowym. Według nich ustawić progi 
z tą tylko różnicą, że nie według najwyższej cyfry 
lub miana każdej kolumny, lecz według kropki dzie¬ 
siętnej lub linjamentu rubryki. Zbędne progi usunąć 
na koniec belki. Urządzić próbną jazdę wózka i zba¬ 
dać przystanki tak co do rubryk jak i miejsc war¬ 
tościowych w kolumnach. 


jazda wózka i tern łagodniejsze wstrząśnienia przy 
przystankach. 


100,000 


i 0.000 


1.000 
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Ćw. 42. 


Wierszak nr. 2! Ustaw dla pierwszej kolumny margines na 2 palce, a dla następnych progi 
w rowkach 20, 29, 46! Przy maszynach bez tabulatora zostawiaj między kolumnami odstępy na 


2 palce; wózek przesuwaj odstępnikiem! Zważaj na prawidłowość w podpisywaniu liczb! 


324 

1.000 

65.341.28 

35,456.172.04 

976 

2.000 

55.789 . - - 

48,571.633.- - 

578 

3.000 

72.863.27 

54,314.288.79 

685 

4.000 

41.916.06 

71,454.913.50 


KRESKOWANIE CO- 

Powtarzające się miana powinno się kreskować. Gdy miano składa się z dwóch liter, kreskujeióię je pod 
pierwszą literą np. kg Mp — gdy z więcej liter, o ile możności w środku np. Jaworzno. 


Wierszak nr. 1! Pierwszą kolumnę zacząć od lewego marginesu na 2 palce, dalsze w dowolnem 
oddaleniu! Powtarzające się miejscowości i miana należycie podpisywać i kreskować, ewentualnie 
przy użyciu tabulatora! 


Ćw. 43. 


Mk*25.645.73 

Łazy 

238*kg 

*14* 

dkg 

L.*02345 

„ 10.000.M- 

1 3 

149 

43 

3 3 

„ 02346 

„ 51.08 

3 3 

13 „ 

00 

3 3 

02347 

„ 483.72 

Jaworzno 

558 „ 

68 

3 3 

„ 02348 

-■81 

9 1 

5 „ 

97 

3 3 

„ 02349 

., 17.288.16 

9 > 

95 .. 

73 

3 3 

„ 02350 


Karwina 

0 „ 

02 

3 3 

1 

. 7.48 


326 „ 

39 

33 

2 

„ 4.388.07 

3 3 

15 „ 

50 

3 3 

3 


PODKREŚLANIE. 


Do podkreslakia słów i liczb służy osobna 
kreska dolna. Kresek tych należy wybić tyle, ile miejsc 
zajmuje dane słowo lub liczba, ewentualnie wraz 
z mianem i‘odstępami. 

Przykład. Podkreślając słowo odwrotnie , zaczy- 
namy wybijać kreski od „o“, a kończymy pod „e“; 
sumę faktury Mp. * 45.260’--, * pł. 14 marca. 


od „M“ począwszy, do kropki po „marca** włącznie. 

Do podkreślania używa się także łącznika (—). 
W takim razie należy wałek podkręcić o jeden 
tryb w górę, aby danego słowa lub liczby zamiast 
podkreślić — nie przekreślić. 

Przy podkreślaniu wykorzystywać stałą prze¬ 
kładnię (kotwicę). 


6w. 44. 


Podkreśl raz kreską dolną, raz łącznikiem: 

odwrotnie Mp 45.260. 


pł. 14 marca. 


WSTECZNIK. 


Wstecznik (Rucktaste, Back spacer — fig. 13810) 
cofa wózek z reguły o jedną literę w tył; w niektó¬ 
rych systemach jednorazowe naciśnięcie wstecznika 
powoduje cofnięcie się wózka o dwa miejsca wstecz. 


Wstecznik oddaje wielkie usługi przy dodawa¬ 
niu i odejmowaniu liczb na maszynie oraz przy po¬ 
prawianiu błędów. 


DODAWANIE I ODEJMOWANIE NA MASZYNIE. 


Gdy pozycje w kolumnie są już należycie pod¬ 
pisane, ustawiamy wózek pod najniższem miejscem 
wartościowem, poczem, w myśli dodając, wypiszemy 
w sumie kolejno jednostki, dziesiątki, setki itd., zaś 
wózek za każdym razem cofamy ze zrozumiałych 
powodów o dwa miejsca wstecz. 

Jaki odstęp należy zostawić między mianem. 


a pierwszą liczbą wartościową wstępnej pozycji 
(K *** 2.368 34), trzeba dla orjentacji rzucić wpierw 
okiem na inne poniższe dodajniki w kolumnie, czy 
nie są większe od pierwszej pozycji i czy z doda¬ 
wania nie wyniknie jedno lub dwa miejsca więcej 
(K * 115.508-42). 

Odejmuje się na maszynie tak samo, jak dodaje 


ćw. 45. 


Wierszak Nr. 1! Zestaw w kolumnie, podkreśl i dodaj względnie odejm na maszynie! 


Dodaw. 


K***2.368.34 
20.794.41 
581.33 
84.300.-- 
„ 2.15 

7.462.19 


Mp*52.494.33 

odejm, „ 10.000.-- 

Mp ? 


Kn, , . , ,8.42 


Jali się zmienia bieg tOsiążl^i u sąsiadów i jak jest u nich urządzony przedłużek prawy? 
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Mechanizm czcionkowy i wstążkowy. 


Klawiatura i związany z nią mechanizm czcion¬ 
kowy połączony jest ściśle z urządzeniem wstążko- 
wem. Za każdem uderzeniem w którykolwiek kla¬ 
wisz powtarzają się prawie błyskawiczne te same 
ruchy: poderwanie się czcionki w kierunku wałka 
przy pomocy kilku złożonych dźwigni, podskoczenie 
podawacza wstążki (27721), uderzania czcionki o wa¬ 
łek i odbicie przez nastawioną wstążkę swego śladu 
na papierze, szybkie opadnięcie czcionki na pier¬ 
wotne swoje miejsce, opadnięcie podawacza wstążki 

ZADANIE. Wyrysuj w domu figury dla: 

ofia sia dzia stwie spraw 


I i odsłonięcie bieżącego wiersza, jazda wózka o jeden 
ruch postępowy w lewo i nieznaczne przesunięcie 
się wstążki w lewo lub prawo. 

Istota pisania na maszynie polega więc na tern, 
że czcionki uderzają o wałek stale w jedno miejsce 
zwane okienkiem, a posuwa się tylko wózek za 
każdą literą o jeden ruch postępowy naprzód. 

Wstążka wykonuje dwa ruchy: podłużny i po¬ 
przeczny. Przy odstępniku ruchy wstążki zwykle 
odpadają. 

prag* wsze unie nie.-nia nent 


DWUKROPEK — ŚREDNIK. 


Oba te znaki wybija się bezpośrednio po słowie, 
po którem jeden z nich następuje, poczem daje się 
spacjum, jak po przecinku lub kropce. 

Jeśli klawiatura nie wykazuje osobnego znaku 
dla średnika, wypisuje się wprzód dwukropek, cofa 


się następnie wózek zapomocą wstecznika i na dol¬ 
nej kropce powtarza się przecinek. Nakoniec, gdy 
maszyna nie posiada wstecznika, lub dobrze fungu- 
jącego, uzupełniają niektórzy piszący dwukropek prze¬ 
cinkiem już po wyjęciu papieru z maszyny — piórem. 


Dodatkowe litery polskie do klawiatury uniwersalnej 

rozmieszczone są albo oddzielnie, jedna litera nad j wchodzi w grę przekładnia. Każdorazowe naciśnięcie 
przecinkiem, druga nad kropką, albo obie na jednym ! przekładni powoduje nieuniknioną pauzę w pisaniu; 
klawiszu. Tak w pierwszym, jak i drugim wypadku j tego jednakowoż nieuważać za jednostkowe uderzenie. 


Ćw. 46. 


Wierszak Nr. 3! Każdy pierwszy wyraz zacząć dużą literą i dać dwukropek, po nim w powta¬ 
rzaniu małemi i bez dwukropka! Zakreślaj figury, jak przedtem! 


Będ: będ będ Bę|dzie: będzie będzie... ręcz się sięg księg wszę zię wzięt wdzięjcz więc 
wię ksz mię mięt imię tę potę stęp chęc chęt 


/a^/c rozróżniamy wstążki pod Wzglądem barwy? — Kiedy i jak się kreskuje? 

pęd pięt rzęd oszczięd częli ręka kręg ględ względ głęb błęd jęt jęcie jęz 


REGULATOR DWUBARWNEJ WSTĄŻKI. 


W zasadzie do każdej maszyny można wpro¬ 
wadzić taśmę dwu i trójkolorową; byleby tylko od¬ 
powiadała szerokość. Ze względów jednak prakty¬ 
cznych, dwubarwną wstążkę zakłada się do tych 
tylko maszyn, które posiadają urządzenie, zezwala¬ 
jące na szybką i wygodną zmianę koloru. 

Taki regulator posiadają prawie wszystkie now¬ 
sze modele różnych systemów (prócz Yosta). Rozumie 
się, że zależnie od systemu, będzie inaczej urządzony 
i inny posiadał wygląd (fig. 27960 i 27180). 

Regulator dwubarwnej wstążki ma zastosowanie 
również i na wypadek wprowadzenia do maszyny 
jednolitej wstążki, nie tylko na długość, ale i na sze¬ 
rokość. jak wiadomo, czcionki nie spisują odrazu 
całej powierzchni taśmy, lecz tylko górny jej brzeg, 
przez całą długość. Przez odchylanie więc regulatora 


mniej lub więcej w jedną i drugą stronę, zuży¬ 
wać będziemy stosownie do tych poruszeń, jużto 
środkowy pas wstążki, jużto dolny jej brzeg, jużto 
znowu górny. Oszczędność jest więc wielka. Trzeba 
tylko o konieczności takiej zmiany nie zapominać, 
aby nie dopuścić do podziurawienia i postrzępienia 
się wstążki. 

Oszczędność taka jest możliwa i w starszych 
maszynach, które nie posiadają urządzenia dla dwu¬ 
barwnej wstążki. Polega ona na przekładaniu szpulek 
do przeciwnych łożysk. Przez taki prosty zabieg, 
wstążka mimowoli się odwróci, tak, że można spi¬ 
sywać czcionkami górą dolny jej brzeg. Tego rodzaju 
przekładanie kółek należy powtarzać dość często, 
aby równomiernie wyzyskiwać wstążkę. Środkowy 
pas wstążki spisują tylko duże litery. 


Ć\v 47. 


Zakreślając figury, kładź po każdym pierwszym wyrazie średnik; niektóre pisz dużą literą, 
jak niżej! 


ąc; ąc... cąc tąd kąd ląd gląd Wzgląd Sąd Rząd siąc siąt Wątpjie Zwiąjzek Błąd 

Jak sią ustawia wierszak u sąsiadów? — W jaki sposób na maszynie sią dodaje? 


NAPIĘCIE I WYPRZĘGANIE WÓZKA. 


Jazdę wózka w lewą stronę tłumaczy się tern, 
że sprężyna, zwinięta spiralnie wewnątrz koła (1800), 
ciągnie wózek w lewo zapomocą linewki. Linewka 
(1950) sporządzona jest z giętkiego metalu, skóry lub 


gurtu i zaczepiona jednym końcem o koło spręży¬ 
nowe, drugim o prawy kraniec wózka. 

Gdyby napięcie tej sprężyny okazało się za 
słabem, to znaczy, że wózek przy pisaniu nie dość 
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szybko przesuwałby się od przestanku do przystanku, 
wówczas można sprężynę dokręcić, obracając zęba¬ 
tym krążkiem (21770) w prawo. Gdyby natomiast 
była za silnie nakręcona, popuszcza się ją przy po¬ 
mocy zapadki (21331). 

^ Czasem np. przy naprawie maszyny, okazuje 
się potrzeba uwolnienia wózka od działania sprężyny. 

ZADANIE. Wyrysuj figury dla wyrazów: 


W takich razach odczepia się linewkę od wózka 
i uwiązuje do kołka, wystającego z prawej strony 
maszyny w pobliżu tylnych szyn wózka. 

Przy tej manipulacji należy linewkę mocno 
w palcach trzymać i dobrze do kołka uwiązać, aby 
się nie wymknęła i czasem się wskutek tego nie 
porwała. 


zeraldza pirzez prOidu|cent posplieszjny nadi spojdz ie jwajnie 

]ak się pisze tysiące i miljony? Przeczytaj Wskazówki dla uczących się (słr. 13)! 


Ćw. 48. 


Pisz w taktach! 


Cena rozuimie się bez beczjki. Pot I v\rier jdzeinie odibiO|i’u 
w nasziych ręikach. Ki 1 jkujnasjtu wiejrzyiCieili wystiąpjiło 
pr elten|s j a|.ni . 


znaj I duj e się 
ze znaczinemi 


Zmień bieg wstążki! 

Od tej zasiady nie odstiępjuj eimy niig*dy . Czyiniojne nam zajrzulty nie majją 
podjstajwy prawjnej . Pojlecaijąc się łasjkajwej pajmięlci , poj zostaj j emy.. 


Pokaż w sąsiednich maszynach przedłuźek, zwalniacz papieru, przenośnię, łapki, tarczę, wierszak, skrzydełka mar¬ 
ginesowe, progi tabulatorskie i wstecznik! 

wzią ję wiąz cząc uję cząt Ciąg męcz trąc nędz wnęitrz gorąc prę ją jąc ująć 
ątek ięstwo będą nięt Zreisztą 


ODMIANY PISMA — PISMO ROZSTAWNE (ROZSTRZELONE). 

Dzięki dwojakiej wielkości liter i możliwości ich rozstawienia, otrzymać można na maszynie cztery za¬ 
sadnicze odmiany pisma. Przykład: 1 odm. Warszawa (pismo zwykłe), 11 odm. W*a r s z a w a (pismo zwykłe 
rozstawne, 111 odm. WARSZAWA (samemi dużemi literami bez odstępów), IV odm. W*A R S Z A W A (pismo 
samemi dużemi literami — rozstrzelone). 

Słowa rozstrzelone jednym odstępem (II lub I odmiana pisma) oddziela się od pisma nierozstrzelonego 
(1 i 111 odmiana) dwoma odstępami przed i po danem słowie rozstrzelonem. 

Przykład: Tylko * * j *a*r*a**ps Z eni ca będzie miała pokup na wiosnę 

Znaki pisarskie (, •; ? 1 itd.) kładzie się po piśmie rozstawnem bezpośrednio, uważając je w takich razach 
za jeden odstęp. 

Przykłady: S t e f an j a * * K*o* w*a 1 s k a , *zamieszkała . . . 


Słowa rozstrzelone (II i IV odmiana pisma) oddziela się między sobą trzema odstępami. Przyimki i spój¬ 
niki o jednej literze uważa się za słowa nierozstrzelone (I lub III odmiana). 

S*P I z E u z Y . 

Przykłady. ^ jy|-* g j^**^**p oznaniU.- 


*M*i*l s k i**^**p o z n an i 


Najnowsze modęle niektórych systemów posia¬ 
dają urządzenie dla pisma rozstrzelonego z wystającą 
nazewnątrz zwrotnicą rozstawną. Za przesunięciem 


tej zwrotnicy w przeciwną stronę otrzymuje się pi¬ 
smo rozstawne już samodzielnie, bez konieczności ude¬ 
rzania w odstępnik. 


Ćw. 49. 


Przepisz na maszynie przykłady, powplatane w powyższem pouczeniu! 


Duże Ę Ą rzadko w której maszynie mają oso¬ 
bne klawisze. Zazwyczaj wypisuje się duże E, 
względnie A, a brakujący haczek uzupełnia się 


ĘĄ 


jużto zaraz na maszynie — przecinkiem lub o- 
sobnym haczkiem (cedille), jużto piórem, po 
skończonem pisaniu i odjęciu papieru z wałka. 


Ćw. 50. 


Nacisnąwszy stałą przekładnię, pisz! 

D*Ę BLIN K**Ę 


T Y 


Które czcionki najbardziej zbijają gumowy płaszcz na Wałku? 
dłużek prawy? 

10 

Procent uwzględnia każda klawiatura. Znak dla 
promille trzeba dopiero składać: albo przez wybicie 
7o i małego „o“ tuż obok dolnego zera, albo też 
przez wykreślenie brakującego drifgiego kółeczka 


GRUDZIĄDZ 

Jakie zadanie spełnia Wstecznik, a jakie prze-- 




oo 

piórem, zostawiwszy wprzód w tym celu jedno spa- 
cjum. Oba znaki (7o 7oo) następują bezpośrednio po 
liczbie, po nich odstęp, podobnie jak po kropce, prze¬ 
cinku, średniku itp. 
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Dw. 51 . lVo, 40/0, 5O0/0, 2OO0/0; 3.750/0; 20/00; 0 . 57 oo. 


ł 


ai2 


Którym palcem naciskasz U) sWoj^j; 2 

er 

] 


Jak jest skonstruowany zwalniacz papieru i na czem polega jego działanie? 
maszynie ^/auJ/5z ze znakiem 0 / 0 P dlaczego? 

Spejkulaicje te plrzyiniosj ły żale idwie 6%. - Od akicji wylpłaj colnj^^ 
w tym rojku 5% dy |widenjdy. - Nadjto pO|li|czy|my sojbie 2o/oo*pro| wi i z j i o 
os11ate j cz jne j kwojty zajkup |na .- 
ZADANIE. WykTeśl Jigury dla: 

mnie minu temi miot gram rzejczoiznawlca po t jwi er jdzaimy 

jes 

ŚLEPY TYP KRESKA I KROPKA GÓRNA. 

niema dla poszczególnych tych liter osobnych kić 


Nowsze modele maszyn posiadają jeden, cza¬ 
sem i dwa ślepe typy. Różni się on od innych kla¬ 
wiszy tern, że naciśnięty, nie powoduje postępowego 
ruchu wózka. Ślepy typ wybija zazwyczaj górną kreskę 
i górną kropkę — znaki, jakie się kładzie nad ż Z 
śŚćĆóÓń ŃźŹ, oilew konkretnej maszynie 


wiszy. 


Kreskę i kropkę górną wybija się, zależnie 0 ^^^ 
konstrukcji mechanizmu czcionkowego i kroju czcionk*^^^ 
albo przed,'albo po spółgłosce, którą się ma ten 
znakami zmiękczyć. 


ŹŻśSćCóÓńŃŹŹ. 

Osobnych klawiszy dla wszystkich powyższych 
liter, właściwych językowi polskiemu, klawiatura uni¬ 
wersalna nawet najnowszych modeli nie posiada. 

Otrzymuje się je zatem, zależnie od układu klawia¬ 
tury rozmaicie. I tak: 

1. albo przez proste uderzenie w klawisz, ewen 
tualnie za użyciem przekładni; 

2. albo się pisze wpierw z Z s S c itd., a na¬ 
stępnie wybija nad niemi ślepym typem — kropkę 
górną nad z Z, a kreskę nad s S c itd.; 

3. albo wybija się najpierw górną kropkę wzglę¬ 
dnie kreskę, a potem dopiero z Z s S c itd.; 

Czy konkretna maszyna posiada ślepy typ? — Którym palcem wybijesz klowisz z górną kropką i heską? 


Ka\r 

i/ve 


4. albo, jeśli klawisz z górną kreską lub kropli^^Z 
nie jest ślepym typem, wypisuje się nadchodząc"har 
z Z s S c zwykłym sposobem, poczem cofa się w( 
zek i dodatkowo wybija górną kropkę, względni 
kreskę; 

5. albo wreszcie, jeżeli wogóle niema górni 
kropki^ lub kreski, uzupełnia się z do Ż, s S c it( 
do ś S ć itd. — piórem dopiero po wyjęciu papier 
z maszyny. 

Każdą z tych liter, o ile się trudno na daniJ^J^ 
maszynie pisze, uważać należy za oddzielny takt 


Cw. SZ. 


scac 
na \ 

f • 

mu, 

ŚZCZi 

lem. 

farbć 


Zbadaj, jak się napisze na danej maszynie, potem na sąsiednich, słowa: 

że aż nieiść ólsmy Lwiów koń;COwy paź idz i er jnik 


Znak pytania i wykrzyknik kładzie się 
bezpośrednio po słowie, podobnie jak 


? I 


przecinek, kropkę, średnik itd., po każ¬ 
dym z nich jednak stale dwa odstępy. 


Cv 


5; Cl 


Z 


5W1Ć 

ać 


Ćw. 53 . 


Nie zaniedbuj zakreślania figur! Pisz aż do zupełnej wprawy! Po każdym wyrazie dla ćwiczfzyś 
nia — znak pytania, po nim dwa odstępy! 

aż?**waż?**daź raź yź wyż ryż że żeby ażejby też ższ żdż ostro|ż groź boż iż 
bież dzież uży duż dżet stirzeiż łoż służ 

Jak sią podkreśla łącznikiem? — Jakie ruchy wykonuje wstążka? — Zmień bieg wstążki! 

dłuż leż żel bliż kże każd skarż krzyż żej już aż|jo jeżejli może 


w sŁ 


moz na znie 


go r 


Czem sią wypełnia brakujące miejsca dziesiętne? 

moż|li ży|zna noż niż nięż cięż ciąż krąż księż 

Przeczytaj wskazówki dla uczących się na str. 13! 


roku 

wyżi 


itd. 

taer< 


Ćw 54 . 


Dla ćwiczenia każdy wyraz dużą literą, po nim wykrzyknik i dwa odstępy! 

Żad;nego!’^*Ży:cze nie! Żylcie! Żeginam! Żeby! Żąldainie! Żariski! 


Ćv 


odif 


Jaka różnica zachodzi między tabulatorem kolumnowym a dziesiętnym ? 

Wytrzymuj w dłuższych słowach zaznaczone pauzy międzytaktowe. Każde zdanie ma wyjś^^^l 
zupełnie poprawnie! VP 


Ćw. 55 . 
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* Pan ŻlmilgTOdzlki jest mi zna|ny jako ciQż|ki płat|nik. * Wszyst |kim 
aiż|szym u|rzęd|nik|om pod|wyż|szo|no pła|cę. Roz(polrząldzelnie to po|- 
tóo^rzyż I owało moje pla|ny. Na ryż są wiel|kie zalpo|trze|bolwa|nia, to też 
ceny znaczjnie się pop|rawi|ły. Poda|ne ceny rozuImie|ją się tylko fcc 
^%ar|sza|wa . Wy|.sył|ka płyt żel|az|nych na|stąp|i w naj jbliżjszych dnia|ch. 

^ Zbadać, czy wózek jest odpowiednio napięty! Jakie odmiany pisma maszynowego rozróżniamy? 

ZADANIE. Figury dla: 

3 hęt|nie wzglę|dnie we 1wnę1trzn|ego Zwiąjzek ojkręgiowy, wdzięjczny 
iestjem zalksięgo|wa|nie 


kić 


„ “ CUDZYSŁÓW 

Kresek dolnych klawiatura uniwersalna nie 
giwzględnia; zastępuje się je takiemi samemi kre- 


jjjl^kami u góry. Cudzysłów stawia się bezpośrednio 
ten 


przed i bezpośrednio po słowie, które ma się ująć 
cudzysłowem. Znaki pisarskie i t. d.) nastę¬ 

pują po cudzysłowie bezpośrednio. 


Cw. 56. 


Po każdem zdaniu: kropka, pauza, odstęp! 


Kawa paloina "Merikury”.—*Fa bryika farb wod;nych "Iskra”.— Młyn pariowy 
we Lwoiwie — "Waiwel” Towairzyistwo Trans;port:Owe w Kraiko;wie. — 


'Mairja He ile na” 
Doitychiczas są 


ne kinoiteat:ry:*”Ma:rze:nie”,*”Apoillo”, "Zaichęjta” i ”Kop;er:nik”. — Wy 
wa w litejratu: rze prawi ni Iczej to i samo znaiczeinie, co "wyimiaina”.— 


(pijesz ;cze czyn 
zą'^’hanidel” mie 

W( 

Jakie rozróżniamy wstążki pod Wzglądem farby? 


raz 


irnt 

jJ Zapasowe wstążki należy przechowywać w miej¬ 
scach chłodnych i niezbyt suchych. Nie trzymać ich 
na wolnem powietrzu, lecz pozostawić w opakowa- 
^^niu, jak przychodzą do handlu, a więc w pudełkach 
szczelnie zamkniętych i owiniętych wewnątrz stanjo- 
lem. W miejscach ciepłych, suchych i przewiewnych 
farba taśmy szybko wysycha. 


PRZECHO WY W ANIE WSTĄŻEK 

Z tego też powodu, aby i wstążkę na maszynie u- 
chronić przed szybkiem zużywaniem się, nie ustawiać 
maszyny na przeciągu, a jeśli już tego wymaga ko¬ 
nieczność, należy pamiętać, aby podczas każdej dłuż¬ 
szej przerwy w pisaniu maszyna była przykryta pu¬ 
dłem lub pokrowcem. 


ĆW. 57. 


Jak się pisze ^ patrz pouczenie str. 22. 

Próbuj samemu (mej) dzielić wyrazy na takty według swej klawiatury, a nie zaniedbuj wstępnego 
zakreślania w powietrzu ich figur! 

Bicie iiśicie wiście byście naście liście dzieści puści ości uiści yści byśmy liśmy świst śwież 

Czy wypisanie ś na swej maszynie uważasz za jeden takt? — Zmień bieg wstążki i pisz dalej! 

świad świat śmie śmia śnie właś ośm śl myśl kreśl śle ślad śled jeśli ścisł ęśl szczęśl śred ściu 
ać wać ywać uwać iwać być choć kroć ćwicz mieć wzięć częć mięć 

Co oznacza system maszyny, a co model? 

czfzyść treść wieść iść ość iwość rość tość dość ność szość mość kość ilość łość żość część 


iż 


SKRÓTY. 


Nie daje się odstępu po środkowej kropce 
w skrótach: b. m. (bieżącego miesiąca), z. m. (zeszłe- 
j go miesiąca), b . r. (bieżącego roku), u . r. ubiegłego 
^roku), n. p. (na przykład), t. zn. (to znaczy), j. w. (jak 
wyżej), i i. (i inne), t. zw. (tak zwany) itd. 

Pisze się bez kropki w środku: pp (panowie), 
itd. (i tak dalej), itp. (i tym podobne), etc. (et ce- 
taera),, WPan, WPanowie. Pisząc WP., najwygodniej 


lewą ręką nacisnąć przekładnię, prawą zaś wybić 
obie duże spółgłoski. 

Nie kładzie się kropki po dr dra (doktor, -a), 
Ska (Spółka), fa (faktura), rk rku (rachunek, -ku), po 
liczbach porządkowych np. dnia 3 września... 
z dnia 4 b . m. 

Nie konieczny jest odstęp po kropce końcowej 
w skrótach p. (pan) i imion własnych np. p. A. Kowalski. 


ĆW. 58 


Zważać na kropki i odstępy w skrótach! 

Treiść lisitu WP ana z dnia 3 b. m. nie wylmagada odipoiwieidzi. Dopdero dziiś mog ę 


yjs' 


odipowie 
ikach WP 


dzieć na list WPiana z dnia 25 lisito pada u.r. O za sią gainiu in for 


macji o stolsun- 


ana nie polmyśMeliiśmy nawet. Oko i licz; no iść ta zmuisza nas do wypo; wieidze nia 
WPianom cał ej praw dy. Z rady WPiana skoirzyistamy w naj;bliż;szej pirzyiszłoiści. Z od:dziaiłu 



























































- 24 — 


masz yn poileca się naditO: sieripy, kosy, mo:ty;ki, wid;ły, gralbie itp. Cenny adires WPIana za- 
dzię cza my p. A. K;rzyisiak;owi. 

Przeczyść maszyną Według pouczenia na str. 15! 


W 


ĆW. 59. 


Jak się pisze duże 


f 9 

SC 


patrz pouczenie na str. 22. 


Wierszak Nr. 3\ 


r r f 

Śląsk, Święta Wielkanocne, Ćwiczenie 
Ś*W 1 A D E C T W O c**Z**Ę Ś Ć***IV. 


ZWOLNIENIE WAŁKA Z TRYBÓW. 


Mając wypełnić na maszynie drukowany formu¬ 
larz, którego linjament nie zgadza się z wierszakiem 
maszyny, lub pragnąc pisać na każdej wysokości, 
a więc między wierszami, tuż pod linją, lub nad nią, 
wyłączamy wałek z trybów zapomocą osobnego me¬ 
chanizmu zwanego zwalniaczem wałka z trybów 

(fig. 31671 i 30521). 

Jak się pisze na żądanej linji formularza? Wy¬ 
łączywszy wałek z trybów, dostosowywać zapomocą 
jednej z główek wałka każdą Hnję formularza z oso¬ 
bna do skali mieszczącej się tuż przed wałkiem obok 


podawacza wstążki. Niewprawni niech na początku 
każdego nowego wiersza próbują wpierw kropką, 
czy pismo maszynowe wypadnie na linji formularza, 
a gdy próba się powiedzie, niech te zbyteczne punkty 
przepisują kolejno początkowemi literami, jakie dla 
poszczególnych wierszy wypadną. 

Zwolnienie wałka z trybów oddaje usługi nadto 
przy poprawianiu błędów na maszynie, przy wypi¬ 
sywaniu potęg, stopnia, prawidłowej kropki dziesię¬ 
tnej, przy podkreślaniu podwójną kreską itp. 


ĆW. 60 


Przepisz na oryginalnym blankiecie telegraficznym treść telegramu, a na karcie korespondencyjnej 
adres — według poniższych wzorów! 
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Szczególne wskazówki : 

D 

— pilny 

RPx 

rr odpowiedź zapłacon 


X słów 

RPDx — pilna odpowiedź za- 


płacona x słów 

TC 

sprawdzenie 

PC 

— telegr, potwierdzenie 


odbioru 

PCD 

- pilne telegr potwier¬ 


dzenie odbioru 

PCP 

= potwierdzenie odbio- 


ru pocztą 

FS 

— posłać dalej 

PR 

pocztą polecony 

XP 

— umyślny opłacony 

XPxtr. — umyślny opłacony ■ 


X frank. 

XPP 

= umyślny opłać., nale- 


źytośó podać pocztą 

XPT 

— umyślny opłacony 


naleźytość podać te 
legrafem 

MP 

= do rąk własnych 

TR 

= odebrać w telegrafie 

GP 

odebrać na poczcie 

GPR 

== odebrać na poczcie 


polecony 

TMx 

= X adresów 

CTA 

= wszystkie adresy po- 

dniem 

wtórzyć 

= doręczyć od 7 rano 
do 22 wieczorem 

jour 

nocą 

nuit 

doręczyć o każdej 

porze dnia i nocy 

otwarty . 

ouvert ~QQ^?czyc otwarty 


Dokładny adres wysyłającego: 
Konsum Pracow¬ 
ników Miejskich 
”Społem” Warszawa, 
Krótka 17-4. 


Opłata 


za telegram 


Ogółem 

Podpis . 



Telegram 

Rodzaj . Kraj . 


mm. 


Oddany dn. / 
godz. 

przewód Nr. 
do 

Podpis . 


Nr. 


słów 


dn./ godz. - 


-m. 


[ Uwagi służbowe: 

I 


Adres: 


Zarząd 

dól 

3r Zbuczyn 


Siedlce 






Urząd telegraficzny. 


Kapusta nawpół 

zgniła 

nie 

przyjmuję cała 

przesyłka 

do roz 

:porządzenia wago 

n dwór; 

zec 

brzeski 



Konsum Społem 
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KARTA POCZTOWA 

= ADRES WYSYŁAJĄCEGO == 

Jan Kunze 


Cena 
4 Mp. 


Gniezno, Rynek 7. 


Wielmożny Pan 


Dr Ryszard***K*o w a I s k i 
Obrońca w sprawach karnych 


CZĘSTOCHOWA 


Kościuszki 18. 


Odpowiedzieć ustnie! Kiedy przedłuźek prawy spełni sWoje zadanie (brak rezerwyj kładki marginesowe)? Na czem 
polega istota pisania na maszynie? 


WYKŁADNIKI — PRAWIDŁOWA KROPKA DZIESIĘTNA. 


Chcąc napisać na maszynie stopień (np. 14® C), 
wykładnik potęgi (np. km^ km^) lub prawidłową 
kropkę dziesiętną (np. 45‘6 zamiast 45.6), zwalniamy 
wałek z trybów, skręcamy go za główkę cośkolwiek 
w dół i wybijamy wedle potrzeby małe „o“, 2 lub 3 
względnie zwyczajną kropkę, jako kropkę dziesiętną. 
Potem podkręcamy wałek z powrotem do pierwotnej 
linji i łączymy go z trybami. 

Przy pewnej biegłości można uzyskiwać powyż¬ 
sze znaki bez uprzedniego zwalniania wałka z try¬ 
bów. Lewą ręką skręcamy wałek o połowę małej 
litery i, mocno go w tern chwiejnem położeniu przy¬ 
trzymując, prawą ręką wybijamy wykładniki „o“ „2“ 


„3“ lub kropkę; nie odrywając następnie lewej ręki 
od główki wałka, podkręcamy go znowu o pół litery 
do góry i opuszczamy, a wałek sam już zaskoczy na 
pierwotną linję. 

Praktykuje się także i ten sposób pisania wy¬ 
kładników, że się dla nich zostawia tylko wolne 
miejsce, a brakujące w danych razach „o“ 2, 3 itp. 
wykładniki uzupełnia się piórem dopiero po wyjęciu 
papieru z maszyny. 

Podobnie podkręca się i skręca wałek przy 
markowaniu gatunków (Xi : X 2 = Yi : y^)- 

U góry umieszcza się kropkę dziesiętną tylko 
na wypadek dwuznaczności, zresztą na dole. 


Ćw. 61 . Próbuj wypisać wykładniki i prawidłową kropkę dziesiętną bez zwalniania wałka z trybów! 


Woda pirzy 4®C poisiaida naj^mniej^szą obijęt ość. — Do sp rzeidainia parcela o po wieirzchini 6 a 74 m^. — 
Tona re:jestro'wa to 2*832 m3. — Po wie rzch nia Mało poi;ski, daw nej Gali'cji, wy nosi 78.496 km^. — Z tego 
wy nika, że P 4 odpowiada wartości L 4 . 


W których systemach wózki biegną po szynach 
Jaka budowa jest lepsza? — Jak się pisze duże Ą Ę 


na ^u/^ac/? lub rolkach, a W kiórych przy pomocy pierścieni? — 


PODKREŚLANIE PODWÓJNĄ KRESKĄ ( _ ). 

Podkreśla się najpierw raz, cofa się wózek do | być tak długa, jak dolna. Przy podkreślaniu używać 
początku pierwszej linji, zwalnia się wałek z trybów, stałej przekładni. Po ukończeniu drugiej linji kresek 
poczem, podkręciwszy go o jakie pół milimetra do I połączyć wałek z trybami! 
góry, wybija się drugą linję kresek. Spodnia linja ma i 


Ćw 6Z 


KROPKOWANIE (...) 

spacjum. W poniższym przykładzie odstępy te zazna¬ 
czone są gwiazdkami. Ostatnie kropki poszczególnych 
wierszy winny tworzyć w kierunku pionow. prostą linję. 

Przy odejmowaniu używać wstecznika! ZWażać na zasady kreskowania (str. 19), kropka dziesię¬ 
tna na dole! 


Treść z oddaloną w tym samym wierszu kwotą 
łączy się rzędem kropek. Przed rozpoczęciem i po 
ukończeniu kropkowania należy zostawiać po jednem 


Ostatnia pozycja inwentarza przedstawia się następująco: 


Suma stanu czynne gro* . . . *Mk 1,473.236.20 
” ” biernegro* . . . *'* 501.9 94 . - - 

Maj ątek czysty z dniem 31 grrudnia 1922* .... *Mk*971 . 242 20 
” ” ” ” 1 stycznia 1922*. . . . * 894.971.62 

Czysty zysk*. *Mk 76.270.58 


Jak sią reguluje sprężystość czcionek W syst. Underwood? — Jak się zwalnia Wałek 
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Jak się pisze 


o 



patrz pouczenie str. 22. 


Cw. 63 


Nie zaniedbuj uprzedniego zakreślania figur według swej klawiatury! Takty twórz wedle swej 
klawiatury! 

ÓW wów rów tów ystów sów ctiów zów j ów nów znów mów głów 

Jaka łączność zachodzi między dzwonkiem a przędłażki^ar) prawym? 

wód dwór twór wtór wrót sób rób gór bór chód póki pół współ płót prócz prób przód gół zów 

Ilu milimetrową taśmę wprowadzić należy do maszyny, na której piszesz? — Pisz dolnym brzegiem wstążki 
(str. 20). 

zdrów biór ciół ków ówka któr krót skór okól ogól dwój pój strój mógł 

Ile klawiszy tabulatorskich posiada dana maszyna, jeden czy k^lka? co jest lepsze i dlaczego? — Zmień bieg 
wstążki! 

żów róż próż żółt otóż stróż śród Ósmy Ówczesny P*R Ó B A 

Co powoduje obrót wałka przy pociągnięciu za rączka? (Tryby wałka, rolka na sprężynie, urządzenie wierszakowe, fajka rączki) 


Ć1U. 6ł. 


Zważaj na takty! Pisz aż do zupełnej wprawy! 


Ten gratujnek łieribajty znaj|duje chętlnych na|byw|:ów.-*Po|sia|iam w tym 
roku bograltą ko|lek|cję prób.- Nie|któ|rzy krew|ni chcą oballić zap|is.- 
Omyłjka, o któ|rej mowa, jest już spro | 3 to 1 wana. 

Jalia zachodzi łączność między dzwonkiem, a prawem skrzydełkiem marginesowem ? 

Pro|szę mi wy|balczy|ć moj|ą po|wtór|ną projśbę.- Nie mogę przyjjąć tych 
pap|ier|ów po tak wysojkim kur|sie.- 
Czytaj wskazówki dla uczących się, sir. 13! 


SKRÓT (&) 

Gdy w którejś maszynie brakuje taki skrót, zastępujemy go albo samogłoską „i“, albo równoznacznem 
łacińskiem „et“. 


Ćw. 65. Clayton &. Shut11 ewor th , skład maszyn rolniczych we Lwowie. 


ZADANIE. Wyrysuj w domu wedle układu swej kl(^^lotury figury dla taktów: 

ów któr spół głów ogół mógł róż śród 


Jeśli się da, pisz środkiem Wstążki (Remington fig, 27180, 27960)1 

POPRAWA BŁĘDÓW. 


jeśli się w któremś słowie wybija mylną literę, 
należy ją wytrzeć radyrką, a na powstałem stąd miej¬ 
scu wstawić literę poprawną. To samo się odnosi 
do całego fałszywego słowa. 

Sposób postępowania. Podkręcić papier na wałku 
zapomocą jednej z główek o kilka (6) trybów w górę, 
wytrzeć mylną literę, skręcić papier do pierwotnego 
położenia, ustawić wytarte miejsce naprzeciw okienka 
i wpisać poprawną literę, poprawiając przytem i są¬ 
siednie litery, o ile się przy wycieraniu błędu cośkol¬ 
wiek zatarły. 

Nie wybijać zatem jednej litery na drugiej, nie 
wymazawszy wprzód błędu gumą! Pismo przez to 
traci na wyrazistości i pięknym wyglądzie. Są wpraw¬ 
dzie kombinacje, gdzie bez uszczerbku na wyrazistość 
można wybić jedną literę na drugiej, lecz zasad¬ 
niczo nie należy przyzwyczajać się do takiej nieod¬ 
powiedniej korekty. Przy radyrowaniu należy karetkę 
(wózek) usunąć za każdym razem na najdalszy kraniec 
w prawą, względnie lewą stronę, aby odpadki gumy 
i papieru, opadając na podawacz wstążki i do kosza 
z czcionkami, nie dostawały się do wnętrza maszyny 
i nie zanieczyszczały jej, lecz żeby opadały poza nią. 

Do wycierania pisma maszynowego służy oso¬ 
bna guma średnio twarda, w formie laseczki lub 


krążka, często zaopatrzonego w pędzelek, którym 
się zmiana wytarte miejsce. 

Przed każdorazowem wyjęciem papieru z ma¬ 
szyny należy uważnie przejrzeć pismo, aby odrazu 
na maszynie poprawić błę¬ 
dy, w ciągu pisania ewen¬ 
tualnie przeoczone. Taka 
poprawa jest bardzo łatwa. 

O wiele większej wpra¬ 
wy wymaga już korekta, 
gdy się błąd zauważy do¬ 
piero po wyjęciu pisma 
z maszyny. Tu trzeba umieć 
trafić z wytartem miejscem 
przed okienko tak, aby za¬ 
chować symetrję wstawio¬ 
nej poprawnej litery w sto¬ 
sunku do sąsiednich liter, 
i linję danego wiersza. Po¬ 
stępowanie. Założyć po¬ 
nownie papier na wałek, 
wymazać błąd na wałku, 
nacisnąć zwalniacz papieru, 
ustawić należycie wytarte 
miejsce przed okienko, po- 
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pchnąć zwalniaCz papieru, nacisnąć zwalniacz wałka 
z trybów, doregulować drobne poruszenia papieru 
i wybić teraz poprawną literę. 


albo po2a maszyną — piórem Wstawić poprawną Ih 
terę, naśladując przytem krój danego pisma maszy¬ 
nowego. 


2 I TYPEWRITER ERASBR 




Ostatecznie można błąd poprawić i w ten spo¬ 
sób, że po wytarciu gumą mylnej litery, albo na wałku, 


Czasem się musi wyjąć papier z maszyny, nie 
dokończywszy stronicy, a nawet wiersza. Mając 
później pisać w dalszym ciągu, postępuje się nastę¬ 
pująco: dostosowuje się papier do niedokończonego 
wiersza, kończy się dany wiersz przy zwolnionym 
wałku z trybów, w nowym wierszu sprawdza się 
marginesy i połączywszy z powrotem wałek z try¬ 
bami, pisze się dalej jak przedtem. 


Ćuf. 66. 


Odpisz zdania z popełnionemi naumyślnie błędami. Za każdym razem wymaż błąd gumą i wstaw 
poprawną literę! 


0 wykonij meg*o zamówienia zechcr mnie WPan zawiadimić telegraficu- 
nie. - Pzry sposobnoćci prosimy WPanóą o nadesłanie nam szczegulowego 
rachunku. 


Czy wystrzegasz się Wybijania jednej litery na drugiej i wycierania błędów nad koszem czcionkowym? 

Mąkę pszennnątrudno było umieściś z powodu nagrodzenia 

Tu przerwij i wyjm papier z wałku! Załóż następnie niedokończone pismo z powrotem na maszynę i staraj się 
dostosować dalszy ciąg zdania do przerwanej linji! 

zapasów w tutejszxch spichrzach. Pan Nowakowski jest właścicielem dwóch 
kamienic i fotwarku. W przyszłym tygodniu nadeśłę WPanów tą sumą. 

Czy jest W danej maszynie ślepy typ z górną kieską i kropką* i którym palcem ten klowisz naciskasz? 


jak się pisze 


ń N 


patrz pouczenie str. 22. 


ćw. 67. 


Zakreślaj figury taktów według układu swej klawiatury! 

ań owań ńca ńcy ńców ień końc kończ ńczy ńcze dzień pień ństwo ńsk 

Jak można unicestwić stałą przekładnię (kotwicę) W syst. Underwood? Jaki^ j^st zadanie hamulca tabulatorski^go 
W syst. T^emington? 

Z*A KOŃCZENIE P*I*E S Ń***D*R U G A 

Pokaż okienka w sąsiednich maszynach! 

Pisz w taktach, aż do zupełnej wprawy! 


Ćw. 68. 


Wyczekujemy końca tej niemiłej sprawy. — *Oto przyczyny jego niepowodzeń. — Niebezpie¬ 
czeństwo już minęło. — W Gdańsku czeka dotychczas niezmontowanych 25 parowozów amery¬ 
kańskich. 

Ile odstępów daje się po wykrzyknika i znaku pytania, a ile po przecinku, kropce, dwukropku i po średniku? 

Ceny wzrastają z dnia na dzień. Na zakończenie przytaczam to, co mi doniósł mój korespon¬ 
dent z Nowego Jorku. 

Jak się zaznacza brakujące miejsca całych? (str. 17). 


OLIWIENIE MASZYNY. 


Naoliwiać należy te składowe części maszyny, 
które albo wykonują jakiś ruch, albo są narażone na 
ustawiczne tarcie. Naoliwia się je co pewien dłuższy 
okres czasu, mniej więcej w odstępach od 2 4 mie¬ 

sięcy : częściej i obficiej szyny, po których przetacza 
się wózek, mechanizm wychwytowy i urządzenie 
czcionkowe; rzadziej i mniejszem kwantum oliwy 
zwilża się mechanizm wstążkowy, wierszakowy, na¬ 
sady łożyskowe wałka, urządzenie marginesowe, me¬ 
chanizm dla zwalniania papieru, zwalniania wałka 
z trybów i t. p. Dla dostatecznego naoliwienia wy¬ 
starczy od jednej do trzech, czterech kropel. Miejsca, 
w które zamierza się wpuścić lub pociągnąć oliwą, 
należy wprzód starannie wytrzeć ścierką z kurzu, 
najlepiej wełnianą, poczem wydzielić z oliwiarki po¬ 
trzebną ilość kropel dobrej oliwy maszynowej. Gdzie 
oliwiarką dostać nie można, tam sięga się odpowie¬ 


dnio wygiętym drutem lub szpilką do kapelusza. 
Macza się mianowicie koniec drutu lub szpilki w oli¬ 
wie i tak za każdym razem zebrane kropelki wpu¬ 
szcza się kolejno do głęboko tkwiących w maszynie 
składowych części, które oliwienia potrzebują. Ewen¬ 
tualny nadmiar należy zaraz zebrać ścierką. Zbytnio 
bowiem naoliwione miejsce pokryje się szybko ku¬ 
rzem i wydzielinami z taśmy i gumy, utworzy gęstą 
masę, co sprowadzi ten fatalny skutek, że oliwienie 
miast sprawić, utrudni lekki chód maszyny. 

Zewnętrznych części maszyny, które nie są na¬ 
rażone na tarcie, naoliwiać nie potrzeba; dla uchro¬ 
nienia ich jednak przed wilgocią i rdzą, wystarczy 
przeciągnąć je szmatką, zwilżoną zlekka przedtem 
oliwą. 

Maszynowa oliwa powinna być biała, lekko 
płynna, wolna od żywicy i kwasów. 










Znak ten stawia się 


PAUZA JAKO ŁĄCZNIK (- ) 

między dwoma równorzędnemi pojęciami bez odstępów. 


Ćw. 69. 


Zważać na poprawną korektę błędów! 


Wiatr północno-wschodni. Polska bandera biało-amarantowa z białym orłem wpośrodku. Słownik polsko- 
francuski . Wojna rosyjsko-japońska . Ruch kolejowy na łącznikowej linji Skierniewice-Łowicz został chwilowo wstrzymany. 

Pokaż, które składowe cząścł W danej maszynie powinno się naoliwiać? Zmień bieg wstążki! 


PAUZA JAKO MYŚLNIK. 

Różni się od łącznika tern, że tak przed nią, jak i po niej, daje się po jednem spacjum. 


Ćw. 70. 


Zważaj na odstępy! Takty wedle własnej klawiatury! 


Temu na imię Stanisław,* a tamtemu * — * Janusz. Od słowa do słowa — przyszło do mieczów. Zbiory 
tegoroczne — mojem zdaniem — nie są tak obfite, jak się po pięknej wiośnie można było spodziewać. 

Co się może stać, jeśli się Wymknie z ręki lub kalka linewka, sprzęgająca wózek ^ kalam sprężynowem? 

Cena suchego materjału dębowego wahała się w ostatnich czasach między 4000*—*4500 Mk za m®. — Oddano 
do oprawy 35 tomów, a to l.inw.5,*7, 25, 97, 1 i6, 246* *250, 579, 627* *632, 635, 8ł1 *851, 

990*—*993 i 1023.— 


WIELOKROPEK. 

Kładzie go się po danym wyrazie bezpośrednio; po wielokropku odstęp, jak po zwykłej kropce. 


Gw. 71. 


Zważaj na odstępy! Takty twórz wedle swej maszyny! 


Widać za pokutę grzechu trzeba było . . . *Tu znowu brakło mu oddechu . . . *Z wypiętą naprzód piersią, z pod¬ 
niesioną nogą miał wpaść ...* ujrzał Wojskiego, uczuł w piersi trwogę.— 

Jaki zachodzi związek między klawiaturą i mechanizmem czcionkawym a urządzeniem WstążkoWem? Jakie 
ruchy Wykanuje wstążka (str. 20)? 


ĆW. 7Z. 


Powtórz pisemne ćwiczenie 9 str. 8, pisząc bez patrzenia na klawiaturę! 


NOWY USTĘP (A LINEA). 


Jest to odstęp od lewego marginesu na szero¬ 
kość jednego do dwóch palców, tj. od 5 —10 kresek 
na podziałce (28352). Nowy ustęp stosuje się przy 
rozpoczynaniu nowej myśli, a otrzymuje się albo 
przez kilkakrotne (5—10 razy) naciśnięcie odstępm- 
ka, albo przez przesunięcie wózka wprost zapomocą 


przenośni, albo też przy pomocy tabulatora (o czem 
później). 

Gdy się pismo składa z kilku myśli, czyli kilku 
ustępów, muszą być wszystkie a hnea równe, t. zn. 
że jeśli pierwszy odstęp od marginesu wynosi np. 
7 kresek, przy dalszych winno się zachowywać taką 
samą szerokość. 


NAWIAS 

Kreski nawiasowe, u jednych maszyn obie uko¬ 
śne, u drugich ku sobie wygięte, stawia się bezpo¬ 
średnio przed i po słowie, od którego ma się nawias 


/ / ( ). 

zaczynać, względnie kończyć. 

Znaki pisarskie po nawiasie kładzie się bez*- 
pośrednio. 


Cw. 73. 


Zważaj na odstępy nawiasowe! Po każdem zdaniu nowy ustęp 8 spacjum! 


* :ic :ie : 


**Bilans handlowy*/ najważniejszą częścią składową 
bilansu płatniczego kraju.- 

Resztę zysku przeznaczono na wypłatę superdywidendy /:Frs 52.483.60 
t j . 15*l/47o: / i na fundusz specjalny/;Frs 20.649 -38 t j . 67o: / • — 

fik administracji /płace personalu, usługa, światło, opał, przy- 
bory kancelaryjne, bezzwrotne wydatki itp./ zamyka się zazwyczaj z rkiem 
strat i zysków. 


Jakiej radyrki używać do Wycierania błędów na maszynie (str. 26)? 

A linea 5 odstępów! 

*****PQ 2 maite rodzaje handlu rozróżniamy: albo wedle przedmiotów handlu*/handel rzeczy nieruchomych, rucho¬ 
mych i usług/,*albo wedle zakresu terytorjalnego* (handel lokalny, krajowy i zagraniczny) ,*lub wedle rozmiarów 
przedsiębiorstwa*(handel wielki,średni i mały),*wedle sprzedaży masowej*(handel hurtowny i drobiazgowy),*wedle 
czasu i sposobu wykonywania handlu*(stały, perjodyczny, wędrowny).— (Dr St. Głąbiński, Ekonomika społeczna, 
Lwów 1910). — 
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Jaka roznića tkwi w mechanizmie zwalniacza Wałka z trybów systemów: Remington (patrz rys, II. str, 5) i Yosi 
ż jednej strony, a syst. Underwood, Smith Bros, Royal i i. z drugiej? 


Jak się pisze JT 


patrz pouczenie str. 22. 


Takty twórz wedle swej klawjatury! 


groź dźwig jeździ bądź Jaźń paźdz wieźć leźli późn iźmie Źródło Źle 
Powiedz coś o zastosowaniu trzech rodzajów rozmieszczeń wierszy? 


Pisząc, zważaj na takty i należyte poprawianie błędów ! 


Wszystliie paczki były źle opieczętowane.- Z powodu zasp śnieżnych po* 
ciąg opóźnił się znacznie.- Nasza strata na tej upadłości jest bardzo 
pokaźna . Zna 

Tu wyjm papier z maszyny! Należycie załóż z powrotem i pisz dalej! 

leźliśmy omyłkę w dodawaniu wagi .- Jesteśmy niezmiernie ciekawi, jaki 
obrót weźmie ta cała sprawa. 

Jak inaczej wózek nazywają? 

Powtórz ćwiczenie 13, str. 10, pisząc na ślepo! 


PARAGRAF.§ 


Wybija się tym palcem, którym się pisze dotyczącą 
cyfrę; znak ten na klawiszu zwykle jednej z nich 
towarzyszy. Po paragrafie następuje stale jeden od¬ 
stęp bez żadnej kropki lub przecinka. 


Na oznaczenie więcej paragrafów wybija się dwa 
takie znaki obok siebie, poczem daje się również 
jeden odstęp. Po liczbie porządkowej nie kładzie się 
kropki, chyba że jest na końcu zdania. 


§*1 §*2 §*28 §*483 §§*35, 78, 95*—*108 i 143.— 

§ 24 

***** Po myśli § 60 ustawy z dnia 29 października 1920 Dz. U. Rzp. Nr. 111 poddaje się Spółka 
opiece i nadzorowi Rady Spółdzielczej. 

§ 12. Dyrekcja winna wnosić wszelkie w §§*7, 34, 71, 76, 83, 84, 91 i 106 ustawy o spółdzielniach 
przewidziane doniesienia do sądu handlowego. 


Na czem polega istota pisania na maszynie? 


Ćw. 76. 


Powtórz ćwiczenie 14, pisząc bez patrzenia na klawjaturę! 


UŁAMKI. 


Do pisania ułamków — śłużą zwyczajne cyfry; 
do przedzielania licznika od mianownika ukośna 
prosta kreska nawiasowa. Wprawdzie niektóre sy¬ 
stemy zawierają osobne ułamki, jednakowoż jest ich 
niewiele; w przeważnej części musi się je tworzyć. 
Przy tym sposobie pisania ułamków należy między 
liczbą całą a ułamkiem, względnie między ułamkiem 
a liczbą całą zostawić po odstępie (np. 2*1/4 52*3/5). 


Ćw. 77. 


Zważaj na odstępy w ułamkach! 


Przy gotowych ułamkach odstępu nie potrzeba (np. 5 72 ) 
Podobnie jak po liczbach całych, tak i po ułam¬ 
kach ma się zostawić po odstępie przed nadchodzącem 
mianem (np. 2 1/2 * kg, 272 * kg). 

Zamiast prostej ukośnej kreski nawiasowej (/) 
można użyć jako kreski ułamkowej także łącznika. 
Przy wpisywaniu licznika i mianownika należy zwol¬ 
nić wałek z trybów. 


1/2, 1/8, 3*1/2, 372 , 31/2 ( 372 ), 472 7o, 17*3/4*ha, 

****Posiedzenie zostało przełożone na godz. 3/4*6-tą po południu. Jeśli do tej pory nie zbierze 
się wymagana liczba członków, o godz. 1/2*7-mej rozpoczną się obrady bez względu na liczbę. 


Jak siq pisze cudzysłów? Zmień bieg wstążki! 













1 


'liii: 
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§*73. Statut Spółki został wpisany do rejestru handlowego uchwałą tut. Sądu okręgowego jakó 
Iowego z dn. 1 2 kwiet 
Jak. się us.awia tabulator? 


firm 4 S 7 

handlowego z dn. 12 kwietnia 1919 L. - - 

^ Spółdz. IV/216. 


ZNAKI DZIAŁAŃ I RÓWNANIA. 


Rzadko w której maszynie są osobne znaki dla 
dodawania i mnożenia. Wypisuje się je piórem. Mia- 
nowicie między cyframi, które mają być połączone 
jednym z tych znaków pozostawia się po trzy odstępy, 
a „krzyżyk” lub „razy” wstawia się między nie, dopiero 
po wyjęciu papieru z maszyny. W ostateczności mo¬ 
żna „razy” zastąpić małem lub dużem „x” 


Znak odejmowania zastępuje się łącznikiem, 
dzielenia — dwukropkiem, z dwoma odstępami : je¬ 
dnym przed i jednym za niemi. 

Znak równania uzyskuje się przez wybicie 
dwóch łączników jednego pod drugim. Przed i po 
nim odstęp. 


4 *** 0 ***-! 3 * 

2700*-*/46 


Zważaj na odstępy przy znakach działania i równania, na a linea przy zdaniach! 

+*426 + Q.45*==^* 452- 45 9*X*8*=-*;^ 7*x*395*=*2765 88*- 

+ 386 + 768/ = 1500 784*:*7 = 1 1 2 

25498 : 342 =-= 74-55.. .*=«*74-5 
1558 


-* 20 *— 68 


1900 

1900 

190 


Jak się pisze duże Ą Ę? Jakie znasz sposoby pisania Wykładników? 

******Dla wyjaśnienia ostatniej pozycji nadmieniam, że w kwocie 
Frś 745.40 mieszczą się i prowizja i wydatki C560 + 185.40) . ~ 

Śmiało mogę WPanu polecić aparaty znakomitej marki „Goertz” wiel¬ 
kość 6 X 10, 9 X 12, 10 X 15 i 12 X 18. 

Zysk Spółki Mk 135.000-- rozdzielono między pozostałych spólników 
według klucza: Michoński, Sternberg, Płaczek, Jak 4:3:2.- 
Na czem polega mechanizm zwalniacza wałka z trybów (trybyy rolkuy fig- 3037Oy 30079)? 


Powtórz ćwiczenie 15, na ślepo! 


ADRESOWANIE KOPERT. 


Nawijając kopertę na wałek, równać górny jej 
brzeg do skali przy wałku. Po wyrównaniu usunąć 
oba skrzydełka marginesowe na boki, aby w adre¬ 
sowaniu nie przeszkadzały. Kopertę na obu kra* 
wędziach przytrzymać łapkami, w maszynach z łapką 
środkową wystarczy podeprzeć ją w środku. O ile 
koperta jest linjowana, zwolnić wałek z trybów. Przy 
nielinjowanych, uczącym się adresowania kopert za¬ 
leca się, aby zaznaczali na kopercie z lekka ołówkiem 
przed założeniem jej na wałek — jak długo nie na¬ 
będą wprawy i nie przyzwyczają oka do należytego 
rozmieszczenia szczegółów adresu — na jakiej wy¬ 
sokości winni rozpocząć tytuł, na jakiej firmę wzglę¬ 
dnie imię i nazwisko, w którem miejscu wstawić 
siedzibę i bliższy adres adresata. 

Zależnie od stopnia ważności i długości brzmie¬ 


nia szczegółów adresu, pisze się: tytuł stale I-szą 
odmianą pisma; firmę względnie imię i nazwisko : 
gdy brzmienie krótkie 11-gą, gdy długie 1-szą odmia¬ 
ną; siedzibę adresata z pocztą na miejscu: gdy 
brzmienie krótkie lV-tą odmianą pisma, gdy długie 

III- cią; bliższy adres przy zachowaniu należytej sy- 
metrji, stale 1-szą odmianą. Na kopercie nielinjowanej 
miejscowość podkreślić. Jeśli w miejscu zamieszka¬ 
nia adresata niema poczty, właściwą siedzibę pisze 
się ll-gą lub 1-szą odmianą, zaś miejscowość z pocztą 

IV- tą względnie 111-cią odmianą pisma, przyczem 
podkreślać należy ostatnią pocztę. Słowa „polecony” 
i „express“ pisze się w lewym rogu na dole i zwy¬ 
kle się podkreśla. Adres nadawcy, o ile brak dru¬ 
kowanego nagłówka, umieszcza się na odwrotnej 
stronie koperty 1-szą odmianą pisma. 


Zaadresuj kopertę formatu kupieckiego, wzór 1. str. 3l.! 


Jak się otrzymuje podwójną kieską ? Jak się chroni czcionki W systemie Yost przed gryzącemi składnikami farby^ 
jaką jest napojona poduszka (dźwigar czcionkowy)? 


Zaadresuj kopertę formatu kancelaryjnego, wzór 2.1 


Powtórz na ślepo ćwiczenie 16.! 


Jak się pisze na maszynie Ul ^ p 



































Wzór I. _ Wzór 
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LISTY KUPIECKIE 


Obok pięknego stylu i zwięzłości wymaga się 
od listu kupieckiego wyrazistości. Znaczy to, że ste¬ 
notypista winien szczegóły listu tak rozmieścić, aby 
przy zachowaniu pięknej formy łatwo wpadały w oczy, 
czyli innemi słowy, w którem miejscu zacząć datę 
napisania listu, jak szerokim odstępem oddzielić ją 
od tytułu i firmy adresata, gdzie rozpocząć osnowę 
listu, przy których częściach stosować różne odmia¬ 
ny pisma, które szczegóły podkreślić, a które wy¬ 
rzucić poza margines i t. d. Wie on to wprawdzie 
z nauki korespondencji handlowej, jednakowoż przy 
wygotowywaniu listu na maszynie mogą mu się 
w tym względzie nasunąć pewne wątpliwości. Dla¬ 
tego nie od rzeczy będzie podać na tern miejscu 
kilka wskazówek odnośnie do rozmieszczenia skła¬ 
dowych części listu, oraz ruchów wózka i obrotów 
wałka przy pisaniu. 

Nagłówek umieszcza się zawsze na początku 
listu albo w lewym rogu, albo przez całą szerokość 
stronicy. W praktyce każda szanująca się firma uży¬ 
wa papieru listowego z wydrukowanym już nagłów¬ 
kiem, przeto pisanie tego szczegółu na maszynie 
zwykle odpada. 

Miejscowość i datę napisania listu zaczynamy 

Gdy brzmienie firmy i miejscowości jest krótkie, 

^ *******Wielmożny (I) 

m AJ 

S t.**K 


mniej wiecej od środka stronicy, zaś w odległości 
dwóch palców czyli 3 poruszenia rączką przy wiersza- 
ku nr. 2 od górnej krawędzi względnie od nagłówka, 
gdy ten rozciąga się przez całą stronicę. O ile miej¬ 
scowość jest już wydrukowana, uzupełnić ją braku¬ 
jącą datą; zwolnić przytem na chwilę wałek z try 
bów. 

Tytuł, firma, siedziba i ewentualny bliższy 
adres adresata. Od daty poruszyć 4 razy rączką 
przy wierszaku nr. 2. Ustawić marginesy lewy na 
szerokość 3 palców (15 kreselc wedle podziałki), 
prawy na półtora palca. Od lewego marginesu na¬ 
cisnąć 5 — 10 razy w odstępnik, poczem zacząć od¬ 
powiedni tytuł: Wielmożny — Szanowny — lub 
od środka stronicy Do P. T. itp. W następnej linji 
w pośrodku między tytułem a siedzibą adresata wy¬ 
pisać pełne brzmienie firmy. W dalszej linji miej¬ 
scowość, tak jednak zacząć, aby ją na półtora palca 
przed prawym marginesem skończyć. Bliższy adres, 
jak nazwę ulicy, liczbę domu, ostatnią pocztę i t. d. 
umieszcza się w nowym wierszu pod siedzibą adre¬ 
sata, o ile możności w środku. Przy pisaniu powyż¬ 
szych szczegółów należy zachować pewne stopnio¬ 
wanie. I tak : 

stosuje się Ił-gą i IV'tą odmianę pisma; przykład: 


.S 

bo & 


(a linea) 


o w a I s k i (II) 


(IV) 

(I) 


A K Ó W 


C (0 
*bó ^ 
c3 

S 2 


Fiorjańska 3. 

Gdy brzmienie firmy jest również krótkie, siedziby zaś długie, stosuje się Il-gą i lll-cią odmianę; przykład: 
*******Wielmożni (I) 

(a linea) S .**A d I 6 r & Co. (II) 

(III) STANISŁAWÓW. 


Gdy brzmienie firmy jest długie, 
*********Wielmożni 

(a linea) 


i siedziby krótkie, stosuje się I-szą i Ihg^ odmianę pisma; przykłady. 

(I) 

Kauczyński i Oberski, (I) 

(II) L*w ó w, 
ul. Legjonów 5 . 


C 

‘5b 


Szanowne (1) 

Two Udział. J . B lock ^ 


reprezent. Krzysztof Brun i 


( 1 ) 


Syn, (I) 

(II) \N**\N*a r $ z a w 

(I) 


i e, 


Gdy wreszcie tak brzmienie firmy, 
przykład: 


jak i siedziby adresata jest długie. 


gmach Hotelu Bristol, 
stosuje się I-szą i lll-cią odmianę; 


Do (I) 

*******Dyrekcji Państwowej Szkoły Kowalskiej (I) 

(III) 


w SUŁKOWICACH. 


Osnowa listu. Od miejscowości względnie bliż¬ 
szego adresu licząc, poruszyć 2 razy rączką przy 
wierszaku nr. 2, poczem tern samem a linea, co ty¬ 
tuł (5—10 odstępów, w książce gwiazdki), zacząć 
wstęp listu. Następny wiersz już od marginesu. Wy¬ 
szczególnienia w treści listu pisze się stale w odda¬ 
leniu 5 spacjów (5 gwiazdek) od lewego marginesu; 
niektóre z nich, zależnie od ważności, podkreśla się 
(str. 19). Wszystkie nowe ustępy w treści listu win¬ 
ny być jednakowo oddalone od marginesu. 

Zakończenie listu i podpis. Wyrazy poważania 
umieszcza się w bezpośrednio najbliższej linji po 


skończonej treści albo zupełnie na prawo, kończąc 
je na półtora palca przed prawym marginesem, albo 
na środku stronicy. Na tern się najczęściej pisanie 
listu kończy, bo podpis musi być własnoręczny, a 
firmę wyciska się zazwyczaj pieczęcią. 

Załączniki. Po podkręceniu wałka rączką 4 ra¬ 
zy przy wierszaku nr. 3, wyszczególnia się załącz¬ 
niki do listu każdy z osobna jeden po drugim i pod¬ 
kreśla, zaczynając albo od lewego marginesu, albo 
przed nim. 

Listy handlowe pisze się na papierze formatu 
in quąrto na pojedynczych kartkach, a o ileby się treść 
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listu przypuszczalnie na dwóch stronach nie mogła 
zmieścić — na całym arkuszu o dwóch kartkach. 
W ostatnich czasach utarł się zwyczaj, że o ile list 
ma być dłuższy, niż na jedną stronę, używa się ca¬ 
łego arkusza, z tern jednak, że początek listu zaczy¬ 


na się na czwartej stronie arkusza, a dalszy ciąg 
i zakończenie na pierwszej. 

Dla zaoszczędzenia miejsca podawane będą na 
wzorach listów dalsze polecenia i pytania, czego na 
czystopisach nie należy przepisywać! 


Ćvu. 83. 


Przepisz na ćwiartce maszynowego papieru listowego formatu kupieckiego list handlowy wedle wzoru 5, 


Cw. 84 


Przypatrz się, czy czcionki v) konkretnej maszynie są lutowane, czy wciskane? 
Powtórz palcówki zawarte w ćwiczeniu 17. 


Wskaż, klóre kółko zębate W maszynie Remington służy do regulowania postępowego ruchu wózka? 


D. AXELRAD I SYN 

MtYN PAROWY WE LWOWIE. 


□0a 


2 palce czyli 3 poruszenia rączką przy 
wierszaku Nr. 2! 


Wzór 5. 


We Lwowie dnia 30 sierpnia 1922. 


Poruszyć 4 razy rączką przy wierszaku nr. 21 


"^*******1-523 Małopolska Fabryka Chleba S. A., 


P r z e m y ś 


2 razy rączką przy wierszaku nr, 2! 
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Wczoraj wieczorem oferowaliśmy WPanom mąkę pszenną 
i żytnią z natychmiastową dostawą. Ponieważ w tej chwili wojskowość 
zakupiła u nas cały zapas mąki, jaki znajdował się na składzie, widzie¬ 
liśmy się zmuszeni zatelegrafować do WPanów: 

*****”Odwołujemy naszą wczorajszą ofertę na mąkę”. 

='==f****** Spodziewamy się, że WPanowie uwzględnią ten wypadek i uzna¬ 
ją nas za wytłómaczonych. 

Pragnąc zaś dać WPanom kompens.atę za odwołanie naszej ofer¬ 
ty, oświadczamy gotowość podtrzymania jej po tych samych cenach 
i z takiemi samemi warunkami zapłaty, z tą jedynie zmianą, że mąkę do¬ 
stawilibyśmy WPanom dopiero z końcem września b. r. 

Wobec tego, że ceny produktów zbożowych wykazują stale ten¬ 
dencję zwyżkową, oferta nasza, połączona z pewną ofiarą, dać im po¬ 
winna dowód, jak bardzo zależy nam na utrzymaniu z WPanami dobrych 
stosunków. 

Wyrażając nadzieję, ze WPanowie zechcą z naszej propozycji 
skorzystać, pozostajemy 


z poważaniem 


Podpis 


Pieczęć 


Podpis 
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Wzór 6. 

pi ROLNICZA SPÓŁKA HANDLOWA W TARNOWIE 

STOWARZYSZENIE ZAREJESTROW. Z OGRANICZONĄ PORĘKĄ 

— - . --- : ___ 

-—- ■■■■■■ - ' r:.. =3 

Adres telegraficzny „Plon“ Tarnów. 


TELEFON Nr. 69. 

Konto Poczt. Kasy oszcz. Nr, 140976. 


Tarnów, ^ 1 ii t 0 S" o 19 2 2. 



Poleca się: 

Z oddziału maszyn: 

Wszelkiego rodzaju maszy¬ 
ny rolnicze, jak młocarnie 
ręczne i kieratowe, młynki, 
wialnie, triery, sieczkarnie, 
siewniki, żniwiarki, grabiar¬ 
ki, kulty watory, pługi, brony. 

Drobne narzędzia rolnicze, 
jak sierpy, kosy, motyki, 
widły, grabie i t. p. — 

Ponadto WSZELKIE WY¬ 
ROBY POWROŻNICZE. 

Z oddziału nawozów 
sztucznych: 

Tomasynę, superfosfaty, so¬ 
le potasowe, kainit i. t. d. 

Z oddziału nasion: 

Zboże jare, koniczynę, tra¬ 
wy, mieszanki pastewne, 
nasiona roślin okopowych, 
warzywnych i strączkowych 
oraz nasiona kwiatowe. 

Z oddziału towarów 
bławatnych, konfek¬ 
cyjnych i skór: 

Materj© na ubrania, płótna, 
płócienka, ubrania gotowe, 
korty, koce. Skóry wierz¬ 
chnie i spodnie, gotowe 
obuwie. 

Z oddziału 
węglowego: 

Dostawy całowagonowe i 
miejscowe dostawy do do¬ 
mu węgla tak krajowego, 
jak i zagranicznego, oraz 
drzewa opałowego i koksu 
dla kowali. 


Pośredniczy w dosta' 
wach wapna, gipsu, 
cementu, papy, asbi- 
tu, dachówek i t. p. 


Udziela bezpłatnie facho¬ 
wej porady z zakresu rol¬ 
nictwa, ogrodnictwa, gos¬ 
podarstwa domowego oraz 
chowu koni, bydła, trzody 
chlewnej i drobiu. 



4 razy rączką przy wierszaku Nr. 2! 

f Z. 7.65/g 

Szanowny 

Zarżą ó b r 

RZYGACH. 

2 razy rączką przy wierszaku nr. 2! 

Na cenne zapytanie WPanówwliście z dnia wczo¬ 
rajszego w sprawie przyspieszenia wysyłki zamó¬ 
wionych u nas 5 wagonów"--*W'''ę g 1 a jaworznickiego 
do stacji Żabno nic konkretnego WPanom odpowie- 
s dzieć nie możemy. Wina w opóźnieniu nie leży zupeł- 
.2 nie po naszej stronie; od chwili wprowadzenia wol- 

4 ) 

J nego handlu węglem, kopalnie tak są zasypane za- 
° mówieniami ze wszech stron, iż mimo ciągłych na- 
I szych urgensów i tego, że już przy zamówieniu zło- 
£ żyliśmy nale’żną kwotę na poczet zamówionych ilości , 

•N 

nie podają obowiązuj ąc ego terminu dostawy. - 

O 

5 Co się tyczy wagonu** t*o masyny, tow spra- 

co 

I wie tej możemy pertraktować; właśnie przed chwilą 

6 

I otrzymaliśmy telegraficznie doniesienie o wysyłce 
pod naszym adresem 4 wagonów górnośląskich nawozów 
sztucznych. Będziemy zatem w stanie dostarczyć 
WPanom żądaną ilość, jednak pod warunkiem, iż WPa- 
nowie poza przyjęciem skalkulowanej przez nas ceny 
zobowiążą się odstąpić nam na wiosenny zasiew jeden 
wagon**j*ę czmienia po cenie, jaka w dniu 
dostawy obowiązywać będzie na krajowym rynku zbo¬ 
żowym . W tym względzie prosimy o rychłą decyzję, 
gdyż nawozy - sądzimy - za tydzień będą już na miej - 

l 
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eeu, a żamówienia na ten transport ćódźiennie świeżo napły¬ 
waj ą. 

Wczoraj nadeszły' k''-o c e ; cena 800 Mk metr . Na zasadzie 
ustnego polecenia p. administratora Kuleszy odłożyliśmy dla 
WPanów 40 m i dołączyliśmy tę ilość do dawnego zamówienia 
garniturów dla tamtejszej służby dworskiej, które dopiero 
teraz jesteśmy w stanie wykonać. Cała przesyłka obejmować za¬ 
tem będzie: 

:i: 20 wi osennych garni tur ów męski ch , z półwełny; 

40 kompletówybielizny i 
20 koców 2-metrowych. 

Prosimy przysłać furmankę po towar, który, zapakowany 
w S skrzyniach, od jutra oczekiwać będzie swego przeznaczenia. 
*******:’:W zał ączeniu przedkładamy dotyczący rachunek na 

Mk 132.500.-- , płatny w połowie przy odbiorze towaru, 
drugą połowę wstawimy do rachunku kompenzacyjnego za zakon¬ 
traktowane 70 o c h u. 

Przy tej sposobności pozwalamy sobie przypomnieć zbli¬ 
żający się termin powyżs z ej dostawy /5 marca b. r./, a poleca¬ 
jąc się dalszym łaskawym względom WPanów , pozostajemy 

z poważaniem 


Pieczęć 


P odpis 


Podpis. 


Ćw. 85. 
Gw. 86. 


Przepisz na arkuszu listowego papieru kupieckiego drugi list wzorowy 6! Zacząć od 4-tej strony, 
a skończyć na I-szej! Zważać na szerokość odstępów pionowych i poziomych! 

Powtórz palcówki zawarte w ćwiczeniu 19 str. li. 


Jal^iej oliwy należy używać do maszyny pisarskiej (str. 27 ) P 



















Wzór 


GALlCYJStCl ŻIEMSICI 
BANK KREDYTOWY 



WE LWOWIE. 


Lwów, p3zdzi6rnik3 


1922 


4 razy rączką ptzy wierszaku Nr, 2! 


Margines lewy ********Wi6lmOŻni 
3 palce! 


H*3 1 s k i**i S k 3 


K*R A K Ó W , 
Rynek*- Sukiennice. 


2 razy rączką! 


***^***** Przysłany nam w liście WPanów z 16 b. m. czek na 
**** *Mk 58.645--- na Bank krajowy, 

zainkasowaliśmy i uznaliśmy tą kwotą Ich rk bieżący z walutą 1 8 b. m. 

Natomiast wykupiliśmy domicyIowane u nas przez WPanów akcepty 
Mk 2 7.800. >> pł. 23 marca, zl/ L. Zieleniewski, 

Mk. 1 8.984.80 pł. 24 marca, zl/ O. Kreyser & Co 
i zapisaliśmy powyższe kwoty po stronie biernej rku WPanów z wal, zapadłości 
Wymienione weksle w załączeniu zwracamy. 


2 poważaniem 


(pieczęć Banku) 


(podpis) 


(podpis) 


3 lub 4 razy rączką I 


Margines lewy 2 W e k S I ś . 
3 palce! 

Polecono. 


Przepisz powyższy list wedle wzoru! Zważaj na odstępy! O ile są do dyspozycji jakieś przy¬ 
rządy do kopjowania, wygotuj list przez wstążkę kopjową i odbij go wedle pouczeń o kopjowaniu. 


Jaka różnica zachodzi między tabulatorem kolumnowym, a dziesiętnym w systemie Remington? 


88 . Powtórz ćwiczenie 2I str. I2! 
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KOPJOWANIE. 


Wszystko, co się napisze ha maszynie przez 
wstążkę kopjową, da się pod prasą odkopjować. — 
Kopjuje się na cienkich bibułkach pod postacią lu¬ 
źnych kartek, kartek zeszytych w księgę zwaną ko- 
pjałem, lub w formie długich wstęg, później odpo¬ 
wiednio przecinanych. Znamy cztery sposoby kopio¬ 
wania : 

1. Kopjowanie prasą przez zwilżenie wodą bi¬ 
bułek kopjowych. 

Postępowanie: Listy, z których mam uzyskać 
odbitki, wkładam w porządku chronologicznym mię¬ 
dzy kartki księgi kopjowej, przeplatając je arkuszami 
grubej bibuły, a po przyłożeniu do niego kartki ko- 
pjału, wstawiam list zapisaną stronicą do odwróconej 
przed chwilą bibułki kopjału. Następnie przychodzi 
drugi arkusz bibuły, dalsza kartka księgi kopjowej 
i drugi list; i znów, bibuła, bibułka, list itd. z tern, 
że przekładaniec winien zakończyć się arkuszem bi¬ 


buły, aby wilgoć od ostatniej kopji nie przedosta¬ 
wała się do dalszych czystych i suchych bibułek ko¬ 
pjału. Teraz wszystkie przyłożone do listów bibułki 
zwilżam kolejno pędzlem, gąbką lub mokrą szmatką, 
poczem całą księgę wkładam na kilka minut pod 
prasę. Potem wyjmuję z księgi i przesuszam orygi¬ 
nalne listy i arkusze bibuły, a resztę wilgoci z bibu¬ 
łek kopjału wyciągam świeżemi i suchemi płatami 
bibuły. 

Lepsze kopje, jak ostatnia praktyka wyka¬ 
zała, otrzymuje się przy użyciu wilgotnych płat¬ 
ków płótna —zamiast bezpośredniego zwilżania kartek 
kopjału pędzlem lub szmatką, oraz przy użyciu wo¬ 
skowych lub gumowych kartonów — zamiast grubej 
bibuły. 

Pisma zapisane tylko z jednej strony przygoto¬ 
wuję pod prasę w następujący sposób np. dla 5 
listów. 


Bibułki kopjału z odbitymi 
już na nich listami 
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Dalsza częśc księgi kopjo¬ 
wej z czystemi bibułkami. 


Nieco odmiennie przeplata się kartki w kopjale i między nie płatki płótna przy kopjowaniu listów, zapisa¬ 
nych z obu stron. 


Bibułki księgi kopjowej 
z odkopjowanemi już na 
nich listami. 
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Dalsza część kopjału 
z czystemi bibułkami. 



Tu również, po wyjęciu kopjału z pod prasy, 
przesusza się bibułki w kopjale i świeżo skopjowane 
listy, wplatając kolejno między nie suche arkusze 
bibuły. Płótno należy nadal trzymać w wilgoci (bla¬ 
szane wanienki). 

Dobre odbitki zależą od równomiernego i do¬ 
statecznego zwilżenia bibułek, od czasu trzymania 
kopjału pod prasą, od rodzaju wstążki, przez którą 
list napisano (patrz str. 15, 16), oraz od wprawy w ko¬ 
pjowaniu. Wstążki lekko barwnikiem napojone dają 
jedną wyraźną odbitkę, średnio napojone — dwie 
do czterech odbitek, silnie napojone (Rapid-Roller) 
i do ośmiu dobrych kopij. 

2. System odbijania przez kalkę. 

Pod papier listowy podkładam kalkę stroną 
węglową zwróconą do drugiej ćwiartki papieru, na 
której chcę otrzymać wtóropis. Składkę wprowadzam 
do maszyny, wyrównuję i piszę, jak na papierze po¬ 
jedynczym, otrzymując równocześnie z pierwowzo¬ 
rem pożądany odpis. 

3. System kopjowania na maszynach. 


Maszyny do kopjowania mają rezerwuar z wo¬ 
dą, przez który przechodzi wstęga bibułki kopjowej. 
Co pewien odstęp styka się oryginał listu z pasem 
wilgotnej bibułki, maszyna poruszona korbą ściska 
je razem, a po odbiciu odpowiedniej ilości kopij, 
odcina każdą z nich oddzielnie. Dla wysuszenia 
zmoczonych kopij, w jednych maszynach okręca się 
je na specjalnym bębnie do suszenia, w drugich roz¬ 
wiesza się je oddzielnie, aby uniknąć odbicia się je¬ 
dnej kopji od drugiej. 

4. Kopjowanie na maszynie w drodze suchej. 

W ostatnich czasach skonstruowano aparat do 
kopjowania marki Roneo, który kopjuje za pomocą 
bibułki specjalnie przesyconej, na sucho, bez użycia 
wody lub wilgotnych płócien. List, który ma być 
skopjowany, kładzie się na specjalnej podstawce, 
a cała czynność w uzyskaniu nawet kilku (4) odbi¬ 
tek ogranicza się na kilku obrotach korbą. Maszyna 
bowiem zabiera list z podstawki automatycznie, wsu¬ 
wa go między wałki, kopjuje na wstędze z odpo¬ 
wiednio nasyconej bibułki, kopję nawija na wałek, 






























































































































































a list odkłada do dolnej podstawki aparatu. Nawi¬ 
niętą na wałek wstęgę bibułki rozdziela się następnie 
na oddzielne odbitki jednym naciśnięciem noża, umie¬ 
szczonego z przodu maszyny. Kopje są zupełnie 
czyste, wyraźne i nie wymagają specjalnego suszenia. 
Ze względu na suchą drogę ko- 
pjowania oryginał nigdy nie jest 
zamazany i daje się kopjować 
kilkakrotnie. 

Dodatnie i ujemne strony 
powyższych sposobów kopio¬ 
wania. 

Dodatnią stroną systemu 
kopjowania w kopjałach jest to, 
że wszystkie odbitki zawarte są 
w zeszytej księdze; niema więc 
obawy, aby się niektóre z nich 
mogły gdzie zatrącić. Stron u- 
jemnych jest więcej. System ko¬ 
pjowania pod prasą nie daje 
możności określenia stopnia wil¬ 
goci bibułki. Jeżeli bibułka jest 
za wilgotna, oryginał i kopję 
wychodzą zamazane; jeżeli za 
sucha, odbitki są nieczytelne. Po¬ 
za koniecznością dużej wprawy, 
sam sposób jest zbyt powolny 
i wymagający wielkiej ilości 
przyborów. 

Metoda odbijania drugim 
sposobem, t. j. przez kalkę jest 
bardziej postępowa: ułatwia ra¬ 
cjonalne odkładanie kopij wy¬ 
syłanych listów wraz z listami 
przychodzącemi, poza tern jest szybka, łatwa, dogod¬ 
na i tania. Ma ten system też pewne niedogodno¬ 
ści. W ostatniej chwili uzupełniany przez podpisują¬ 
cego oryginał, wymaga osobnego dodatkowego do¬ 
pisku na kopji. Wycieranie gumą omyłek z pierwo¬ 
wzoru podczas pisania na maszynie brudzi odbitkę, 
podłożoną pod kalkę, a oddzielne wycieranie pierwo¬ 


wzoru i odbitek zabiera sporo czasu. Zdarza się nie¬ 
raz, że stenotypistka niedokładnie lub zupełnie prze¬ 
ciwnie podłoży kalkę, przez co w każdym wierszu 
kopji nie odbiją się należycie początkowe czy koń¬ 
cowe litery lub cyfry, względnie kalka odbije całą 
treść pisma na odwrotnej stronie 
pierwowzoru, pozostawiając ko¬ 
pję zupełnie czystą. 

Kopjowanie trzecim sposo¬ 
bem na maszynach obliczone jest 
na większą skalę, przeto korzyst¬ 
ne zastosowanie znajduje w wię¬ 
kszych przedsiębiorstwach. Po¬ 
stępowanie i tu jest nieco za 
powolne i wymagające pewnej 
wprawy. Bibułka wychodzi ze 
zbiornika wody często za mokra, 
wskutek czego kopje bywają roz¬ 
lane, a list zamazany i zmięty. 

4. Najwięcej zalet posiada 
aparat Roneo, który kopjuje na su¬ 
cho bez użycia wody lub wilgo¬ 
tnych płócien. Odbitki są czyste 
i mają wygląd oryginału. Sam apa¬ 
rat jest prostej budowy, łatwy do 
opanowania, gotowy do użycia 
w każdej chwili bez żadnych przy¬ 
borów, odbija bowiem nie wilgo¬ 
cią, lecz specjalną substancją w bi¬ 
bułce zawartą. Tą drogą skopjo- 
wać można do 20 listów na minutę, 
a nóż rozdziela automatycznie do 
70 odbitek równocześnie. Kopje 
nie mogą być nigdy ani żle ani nie¬ 
równo pocięte, gdyż zależy to od sprawności maszyny, a 
nie od uwagi lub zręczności pracownika. Aparat samo¬ 
dzielnie wyrzuca oryginał, niezmięty ani zbrudzony.-^ 
Nawet w przypadkach, gdy stenotypista wsunie do apa¬ 
ratu list ukośnie, osobny mechanizm w maszynie wypro¬ 
stuje go automatycznie. Z listów starych i skopjo- 
wanych można otrzymać powtórne odbitki. 



PISANIE PRZEZ KALKĘ. 


Mając sporządzić kilka równobrzmiących odpi¬ 
sów h.stu, wysłać kilka egzemplarzy okólnika lub 
zaproszeń, rozwiesić kilka jednakowych ogłoszeń —^ 
piszemy wtedy przez kalkę. 

Obliczamy tyle kartek papieru, ile nam po¬ 
trzeba odpisów i tyleż sztuk kalki mniej o jedną. 
Następnie przekładamy papier naprzemian kalkami, 
bacząc, aby kalki zwrócone były stroną matową 
do układającego, aby ich górne i prawe krawędzie 
kryły dokładnie poszczególne ćwiartki papieru, oraz 
aby składkę zaczynał i kończył półarkusz papieru. 

Tak otrzymaną składkę wprowadzamy do ma¬ 
szyny. Przedtem naciskamy zwalniacz papieru, aby 
składka dobrze weszła do wtyku, następnie po¬ 
puszczamy zwalniacz papieru i podkręcamy watek 
przy pomocy główki. Składkę wyrównujemy albo do 
skali przy wałku (fig. 26930) górnym jej brzegiem, 
albo prawym lub lewym brzegiem do siebie, jak 
zwykły arkusz papieru. Gdy składka czasem jest 
bardzo obfita lub do odbitek użyto bardzo cien¬ 
kiego papieru, stosuje się odmienny sposób wyró¬ 
wnywania. Mianowicie po dokładnem przełożeniu 
kartek papieru z kalkami, zakładamy na górny 
brzeg składki przez całą jej szerokość ochraniacz 
z grubszego papieru, składkę w owym papierowym 
ochraniaczu wkładamy do wtyku, naciskamy zwal¬ 
niacz papieru, aby składka mogła tam wejść równo 
i głęboko, popuszczamy zwalniacz papieru, podkrę¬ 


camy wałek, a kiedy składka dostatecznie ukaże się 
nad wałkiem, ochraniacz sam opadnie. Cel się jed¬ 
nak osiągnie, bo tak poszczególne kartki papieru, jak 
też powplatane między nie płatki kalki będą równo 
na wałek założone. 

Przed rozpoczęciem pisania każdy przezorny 
pisarz sprawdzi, czy wszystkie kalki zostały należy¬ 
cie ułożone: stroną matową do niego, a węglową do 
papieru. 

Pisząc przez kalkę, uderza się w klawisze ró¬ 
wnomiernie i cośkolwiek mocniej, niż przy pisaniu 
na pojedynczych kartkach lub arkuszach. Jednak nie 
za silnie! Ilość odbitek v/ większej mierze zależy od 
dobroci kalki i papieru, oraz od kroju czcionek, niż 
od siły, z jaką się w klawisze uderza. 

Należy zatem używać kalki przedniej jakości 
w myśl zasady: dobry towar — tani! 

Co się tyczy papieru, to im będzie cieńszy, tern 
więcej da się odrazu uzyskać kopij i tern one będą 
wyraźniejsze. Największą ilość kopij otrzymuje się 
przy użyciu kalki z obu stron farbowanej, oraz nader 
delikatnego i przeźroczystego papieru, tak zw. pa¬ 
pieru jedwabnego. 

Na maszynach o ostrych i dużych czcionkach 
(medjum roman — czytaj o rodzajach pisma maszy¬ 
nowego) można za jednym razem uzyskać do 20 
odbitek. 
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Do odbitek kalkowych używać pojedynczych 
kartek; wtedy się one nie marszczą i wzajemnie nie 
brudzą; a o ile treść obejmuje dwie i więcej stronic, 
cóż łatwiejszego, jak później luźne kartki zeszyć. 
Jeżeli się mimo to wprowadza do maszyny całe 
arkusze o dwóch kartkach, należy przy odbijaniu 
dalszych stronic wkładać pomiędzy poszczególne 
arkusze cienkie kartki czystego papieru, aby stronice 
z odbitem już na nich pismem kalkowem nie bru¬ 
dziły dalszych, czystych jeszcze stronic. 

Przy pisaniu przez kalkę mylić się nie wolno! 
Błąd bowiem tyle razy się powtórzy, w ilu egzem¬ 
plarzach pismo wygotujemy. Mniej czasu traci bez¬ 


warunkowo ten, który pisze powoli, lecz z uwagą, 
niż ten, który się spieszy, popełniając za to tu i ówdzie 
błąd. Mimo należytej uwagi popełnione błędy popra¬ 
wiamy dopiero po wyjęciu składki z maszyny na 
każdej odbitce ż osobna. 

Jest wielce wskazanem, aby wstążka była tego 
samego koloru, co kalka i naodwrót. Jednolitość 
barwy zezwala na poprawianie nie do poznania błę¬ 
dów w odbitkach na maszynie, oraz na uzupełnianie 
w nich tekstu różnemi dopiskami, które w każdej 
odbitce mogą być inne. Np. treść okólnika jest ta 
sama, a różne są tylko firmy, do których te listy 
należy odpowiednio zaadresować. 


KARTKA POCZTOWA. 


Sprawy podrzędniejszej wagi i niedługie treścią 
załatwia się kartką pocztową. Ze względu na sto¬ 
sunkowo niewielką powierzchnię, rozmieszczenie 
szczegółów na kartce różni się znacznie od układu 
listu handlowego, wygotowanego na papierze formatu 
kupieckiego. 

Treść. 

Postępowanie. Po wyrównaniu górnej krawę¬ 
dzi kartki do skali przy wałku, poruszyć 2 razy rą¬ 
czką przy wierszaku nr. 1. i wypisać o ile możności 
w jednakowem oddaleniu od lewego i prawego 
brzegu kartki tytuł, firmę i siedzibę adresata, poczem 
cały adres odkreślić (nie podkreślić) łącznikiem (str. 
19), podkręciwszy w tym celu wałek o jeden tryb 
w górę. Na kartce do osób prywatnych pisze się 
w tern miejscu tylko odpowiedni tytuł bez odkre- 
ślania go, n. p. Wielmożny Panie! Szanowna Pani! 

Margines lewy i prawy ustalić na szerokość je¬ 
dnego palca. A linea dla wstępu i każdej nowej 
myśli ma wynosić 5 uderzeń w odstępnik. 

Od kreski łącznikowej, względnie od tytułu na 
kartce do osoby prywatnej, poruszyć 2 razy rączką 
przy wierszaku nr. 1 i zacząć wstęp osnowy. Roz¬ 
mieszczenie wierszy na całej kartce ma być najgęst¬ 
sze: nr. 1. Ważniejsze szczegóły zaczynać stale od 
nowego wiersza z 5-cio odstępowem wgłębieniem 
od marginesu, a gdyby prócz tego chodziło o wy¬ 
różnienie ich od gęstego otoczenia, podkreślać je 
lub odgradzać większemi odstępami, n. p. 2 razy rą¬ 
czką przy wierszaku nr. 1. 

Wyrazy poważania pisać od nowej linji po 
skończonej osnowie na prawo. Pieczęć i podpis na 
kartce, jak w liście (str. 32). 

Miejsce i datę napisania kartki pocztowej umie¬ 
ścić w lewym rogu na dole. Z braku miejsca miej¬ 
scowość podaje się w pierwszym przypadku, a datę 
wyraża przy pomocy kreski ułamkowej, miesiące cy¬ 
frami arabskiemi. 

Adres. 

Ponieważ kartka jest zwykle linjowana, zwalnia 
się wałek z trybów. Tytuł pisze się na pierwszej 
linji, jeśli adres jest obfity, ponad nią — zawsze I. 
odmianą pisma. Firmę lub imię i nazwisko adresata 
można pisać zależnie od długości brzmienia jej i fir¬ 
my, wszystkiemi czterema odmianami, zawsze jednak 
w pierwszym przypadku i bez przecinka lub kropki. 
Jeśli w miejscu adresata niema poczty, podkreśla się 
lub uwypukla w inny sposób miejscowość z ostatnią 
pocztą. Pod miejscowością umieszcza się bliższy 
adres, jak dzielnicę, ulicę, ostatnią pocztę itp. (ró¬ 
wnież o ile możności na środku). Przykłady: 


(i) 

Szanowny (I) 

Z*a r z ą d***d ó b r (11) 

(1) Strzeliska nowe 
(111) op. BURSZTYN 


h) 

Wieinnożna Pani (1) 

Z*o f j a’**P I o s s (11) 

(IV) T*C Z E W 

(1) Pocztowa 12, II. p. 
drzwi 6. 


c) 

P. T. 

Two Udziałowe J. Błock 
Krzysztof Brun i Syn (I) 

(II) W*a r s z a w a 
(1) Gmach Hotelu Bristol 


d) 

Wielmożny (I) 

Ryszard Steinhaus i Ska (1) 

HUTA KRÓLEWSKA (111) 
Rynek 19 (I) 


tvi. 89 


Powtórz na ślepo ćwiczenie 24, str. 13! 


Jałcie są sposoby poprawiania błądów {str. 26)? 




































Nadawca, 

Adres nadawcy umieszcza się w lewym rogu 
karty u góry. W praktyce używa się do tego celu 
pieczęci firmy. Większe firmy posługują się często 
kartami korespondencyjnemi własnego nakładu z wy- 


drukowanemi już wszystkiemi datami, nieraz przez 
całą szerokość kartki, odnoszącemi się do tej firmy; 
przeto pisanie ich na kartce wówczas odpada. Przy¬ 
kłady ; 


a) 


M n n T7 ir • FABRYKA MA5ZYN 

. BRbUi 1 oka :-; rolniczych ; 

OTTYNJA OBOK STANISŁAWOWA. 


Druh 


Szanowny 

Zarząd'**d ó b r 

Strzeliska Now 


op. BURSZTYN 


b) 


KARTA POCZTOWA. 


Adres wysyłająego: ■■ 



POMORZE. 

Kancelarja adwokacka 


Dra E. Białkowskiego 

Wielmożna Pani 

ul. 27 Grudnia 29. 
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Przepisz na dwóch kartkach pocztowych: treść wedle wzorów 7 i 8, a dotyczące adresy na¬ 
dawców i adresatów wedle przykładów a i b. 


Przypatrz s/ę, jak j^sł skonstruowany ślepy typ? 
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RACHUNKI 1 FAKTURY. 


Rachunki i faktury są zwykle linjowane; przeto 
przy ich wystawianiu należy zwalniać wałek z try¬ 
bów. W ostatnich czasach zaczęto używać formula¬ 
rzy z wykreślonemi tylko pionowemi kolumnami tez 
linij poziomych. Ta na pozór nieznaczna zmiana 
ułatwia wielce wypełnianie rachunku* odpada po¬ 
trzeba zwalniania wałka z trybów, oraz można stoso¬ 
wać dowolne rozmieszczenie wierszy, co umożliwia 
wystawienie zliczenia w formie dla oka o wiele przej¬ 
rzystszej i piękniejszej, niż na formularzu linjowanym. 
Tekst na rachunku z dotyczącą kwotą w kolumnie 
łączy się kropkami. (Czytaj str. 25. „kropkowanie**)- 
W poszczególnych biurach, bankach i kantorach 
kupieckich wypełnia się rachunki, listy fakturowe, 
wykazy, zestawienia i t. p. z reguły na jednakowych 
drukowanych formularzach. Dla ułatwienia i przy¬ 
spieszenia pracy winno się w tych razach używać 
tabulatora, o ile — rozumie się — dana maszyna 
takie urządzenie posiada. Według pierwszych kilku 
rachunków ustawić na stałe: suwak dla jednostaj¬ 
nego zakładania papieru na wałek, skrzydełka mar¬ 
ginesowe i odpowiednią ilość progów tabulatorskich 


dla rubryk, poczem naciskając wedle potrzeby taster 
tabulatora kolumnowego, względnie dotyczące klawi¬ 
sze tabulatora dziesiętnego (str. 18). przesuwać wózek 
pewnie i szybko od kolumny do kolumny. 

Stempel nalepić najpraktyczniej jest po zupeł- 
nem wygotowaniu faktury względnie rachunku, a prze¬ 
pisać go albo piórem, albo dodatkowo na maszynie 
początkiem tekstu lub liczbą bieżącą rachunku. 

Listy fakturowe (przeczytaj dalszy ustęp o koper¬ 
tach przeźroczystych), zawierają obok pionowych ru¬ 
bryk na cyfry, niezmienny tekst z kropkowanemi wy¬ 
pustkami dla zmiennych części listu. Zadaniem piszą¬ 
cego będzie wstawić w te wolne miejsca odpowiednie 
uzupełnienia. Celem dostosowania się do drukowa¬ 
nych linij, należy zwolnić wałek z trybów. 

Niektóre firmy używają formularzy wykonanych 
kopjową farbą drukarską. Uzupełniona na takim for¬ 
mularzu faktura lub rachunek również przez wstążkę 
kopjową, daje przy kopjowaniu nadzwyczaj dokładną 
odbitkę, bo cały drukowany tekst wraz z uzupełnie¬ 
niami oraz rubryki z powstawianemi w nie datami 
i kwotami. 
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Płatna i zaskarżalna w miejscu wystawienia. 

Mk. 

fen. 

Mk. 

fen. 

Marzec 

1 4 

2*kg*kawy palonej*’’Mokka” 

350 


7 00 

w «« 


25 

Si^^kg.^herbaty (3*1/2* kg)”Pecco** 

475 

- - 

1662 

50 

Kwieć. 

5 

5 litr. nafty białej 

2 5 


1 25 


iy 

1 0 

2 laski wanilji 

1 40 


80 

-- 

M aj 

1 4 

1 *1/2*kg orzechów włoskich (1 t kg) 

1 90 


285 







.2852 

1 

50 

»ł 


Częściowa spłata 



j 1 000 




Do łaskawego wyrównania 



11852 

1 

50 



Z podziękowaniem otrzymałem 







1 

1 li 

Pieczęć i podpis. 














Kielce, dn. 10/V1 1922. 
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Wystaw na maszynie Notę wedle wzoru 8 na formularzu albo nabytym w głównych składach 
(patrz uwaga na wzorze), albo na odpowiednio polinjowanym ręcznie! 


ćw. gz 


Powiedz coś o odstąpach, przecinku i kropce po nawiasie (str. 28)? 
Powtórz na ślepo ćwiczenie 26, str. 14! 


Co ło jest a linea i jak się je otrzymuje (str. 26)? 


*) Formularze do nabycia w Książnicy Polskiej we Lwowie, Czarneckiego 12, lub w księgarni J. Pisza, Tarnów. 
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Powielanie polega na tern, że z pisma raz wy¬ 
gotowanego na papierze woskowym otrzymuje się 
na osobnej maszynie zwanej powielaczem lub cyklo- 
stylem dowolną ilość odbitek. 

Do powielania potrzebne są: powielacz, pasta 
do powielania, papier woskowy i czysty papier na 
odbitki. 

Cyklostyle mogą być ręczne lub korbowe. Dla 
mniejszych potrzeb wystarcza powielacz ręczny. ~ 
W przedsiębiorstwach zaś i urzędach, gdzie pisma 
powiela się w setkach i tysiącach egzemplarzy, ko 
nieczny jest cyklostyl korbowy. 

Farbę do powielania kupuje się w grubszych 
tubkach. Kolor może być w zasadzie różny, w han¬ 
dlu jednak spotyka się najczęściej barwy liljowej 
i czarnej- Używać należy pasty tylko w najlepszej ja¬ 
kości. 

Papier woskowy nabywa się w handlu w pu¬ 
dełkach lub rulonach. Do tego dodana jest odpowie¬ 
dnia ilość grubszego papieru i tyleż cieniutkich bi' 
bułek na koszul- 


POWIELANIE. 

odbitkach, zaś poprawa patronu jest bardzo żmu¬ 
dna. i zawodna a wielokrotna korekta odbitek 
jeszcze żmudniejsza i więcej pochłonie czasu, niz 
najpowolniejsze pisanie na wosku. 

Z papierem woskowym i z gotowym patronem 
należy się obchodzić bardzo ostrożnie. Powłoka wo¬ 
skowa na nim jest nader krucha i przy najmniejszem 
zgięciu załamuje się, tworząc białe rysy; a każda 
skaza na patronie przedstawia się na odbitce jako 
ciemna plama lub linja. 

Zbędne litery oraz rysy, których się inimo wszy¬ 
stko nie dało uniknąć, zakrapia się specjalną farbą 
przy pomocy ostrego pędzlika. Farba ta koloru ciem- 
no-fioletowego posiada tę własność, że na powietrzu 
schnie momentalnie i gęstnieje, wskutek czego do¬ 
kładnie zasklepia wszelkie skazy i uszkodzenia wo¬ 
skowej warstwy. Mylne litery trudno jest poprawić. 

Na papierze woskowym da się także pisać rę¬ 
cznie i wyciągać linje w różnych kierunkach. Do 
tego celu służy rylec lub jakieś inne ostre narzędzie, 

p. szydło lub 



ki. Dodatki do¬ 
łączane bywają 
albo oddzielnie, 
albo też odrazu 
już w formie 
składki: każdy 
karton woskowy 
ułożony jest na 
twardej podkład¬ 
ce papierowej, a 
z wierzchu przy¬ 
kryty bibułką; 
górnemi brzega¬ 
mi wszystko to 
razem jest zle¬ 
pione. Grubsza 
bibułka służy do 
tego, aby papier 
woskowy wsku¬ 
tek pisania nie smarował wałka i do niego się nie 
przylepiał, bibułka zaś, aby ostre czcionki, zwła¬ 
szcza owalne, nie dziurawiły zbytnio woskowego pa- 
pieru. 

Składkę wprowadza się do maszyny i wyró¬ 
wnuje, jak zwykły arkusz papieru, tylko nieco deli¬ 
katniej. Przy ustalaniu marginesów należy się stoso¬ 
wać do szerokości papieru, jakiego zamierzamy i^żyć 
do odbitek, oraz do rozmiaru siatki na powielaczu. 
Przed każdorazowem rozpoczęciem pisania, na wos¬ 
kowym papierze, jak też po skończeniu, należy prze¬ 
czyścić czcionki szczoteczką z wydzielin wstążki 
i wosku i przemyć je nadto benzyną. 

Pismo wygotowane na papierze woskowym na¬ 
zywamy patronem albo szablonem. P atron woskowy 
pifzypomina w zupełności patron malarski. Jak tam 
farba odbija się na ścianie przez powycinane orna¬ 
menty, tak i tu, pasta przedostaje się na podstawio¬ 
ny w powielaczu czysty papier tylko przez ślady, 
jakie czcionki na warstwie woskowej wycisnęły. Po¬ 
włoka woskowa niezarysowana ani załamana pasty 
nie 


Powielak korbowy marki Roneo. 


szpilka od ka¬ 
pelusza. Często 
kierownik urzę¬ 
du, aby zaosz¬ 
czędzić sobie 
czasu, jakiby go 
kosztował przy 
podpisaniu n. p. 
tysiąca egzem¬ 
plarzy jednego 
rodzaju pisma, u- 
widacznia swój 
podpis na patro¬ 
nie woskowym, 
rylcem, co ma 
ten skutek, że 
na wszystkich 
odbitkach wy¬ 
chodzi jego 


przepuszcza. 

Patron sporządza się przy wyłączonej wstążce 
(sir. 43). Uderzać w klawisze należy nieco mocniej, 
niż przy pisaniu na zwykłym papierze, za to jedno- 
stanniej i w wolniejszem tempie. Pamiętać, że raz 
popełniony błąd powtarzać się może we wszystkich 

Kropkowanie czem się zaczyna i czem się kończy (str. 25)? Co riależy naoliwiać, jak i czem? 


wierny podpis. 

jak się dalej na powielaczach odbija, a więc 
z której strony przykłada patron, którędy wcho¬ 
dzi papier do aparatu i którędy wychodzą gotowe 
odbitki, — czy pastę wciera sam piszący rę¬ 
cznym wałkiem, czy też uskutecznia to aparat sa¬ 
modzielnie niech uczącego się najlepiej i najsku¬ 
teczniej żywa praktyka poinformuje. Z różnych cy- 
klostyli i aparatów maszynowych, jak Roto, Derby, 
Rotary zyskały w ostatnich latach szeroki rozgłos i roz¬ 
powszechnienie angielskie powielanie marki Roneo, 
odznaczające się prostotą konstrukcji i szybkością w po¬ 
wielaniu. Z jednego patronu można otrzymać do 
5000 dobrych odbitek. 

Z powielaczy ręcznych — marka Greif. 

Po otrzymaniu dostatecznej ilości odbitek, pa¬ 
tron z powielacza zdjąć, a siatkę dokładnie wytrzeć 
z farby. Jeśli patron ma być jeszcze raz użyty, wkła¬ 
da się go dla przechowania między dwa woskowe 
kartony, aby farba nie wysychała, i zwija w rulon; 
w przeciwnym wypadku wrzuca się patron do kosza. 

Gdy się rzadko na cyklostylu odbija, należy od 
czasu do czasu siatkę na powielaczu przemyć ben¬ 
zyną lub terpentyną, aby się misterna tkanka 
zasklepiała pozostałościami pasty. 


me 
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Powtórz na ślepo ćwiczenie 28, str. 13! 
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WYŁĄCZENIE 

Wstążkę wyłącza się celem uzyskania bardzo 
ostrych śladów czcionek. Do tego wybiegu ucieka 
się piszący przy Sporządzaniu kalką odrazu większej 
ilości odbitek, a przedewsżystkiem przy wygotowy- 
waniu patronów woskowych do powielania. 

Wyłączenie taśmy polega na unieruchomieniu 
podawacza wstążki (fig. 27721) t. j. na wyłączeniu 
urządzenia wstążkowego od klawjatury i mechanizmu 
czcionkowego. 

Celowy mechanizm nazwiemy wyłącznikiem 


WSTĄŻKI. 

wstążki. Kształt tych wyłączników w różnych ma¬ 
szynach bywa rozmaity. 

W niektórych niema zupełnie urządzenia wyłą¬ 
cznikowego; tam w razie potrzeby musi się zdjąć 
wstążkę z widełek podawacza (fig. 27721), 

Powrotne łączenie wstążki z mechanizrńem 
czcionkowym uskutecznia się przez przeciwne skie¬ 
rowanie zwrotnicy wyłącznikowej, a w maszynach 
bez urządzenia wyłącznikowego — przez ponowne 
zadzierżgnięcie wstążki lia widełka. 
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O ile w biurze lub szkole ma się do dyspozycji cyklostyl ręczny lub korbowy, odbić w 20 stu 

_ egzemplarzach niżej zamieszczony okólnik! Do odbitek użyć papieru formatu kupieckiego! Do- 

Drzeby było wygotować okólnik najpierw na zwykłym papierze, a dopiero później zużytkowując poczynione 
spostrzeżenia na papierze woskowym. Po wyjęciu patronu z maszyny wyryć podpisy Józefa Domańskiego. 


3 razy rączką Nr 2l Wzór 10. 

Warszawa, data stempla pocztowego. 

(4 razy Nr. 2!) 

P. T. 

(2 razy Nr. 2!) 

Spełni aj ąc smutny obowiązek, zawiadamiam W. P. , że dnia 20-g-o 
lipca zmarł mój spółnik firmowy 

(Podkręcić wałek o 3 tryby w górę!) 

ś . p . TON A B I C K I 

(3 tryby!) 

Na mocy § 10. umowy spółkowej, głoszą, że „w razie śmierci które¬ 
gokolwiek ze spółników firma spółkowa istnieć przestaje", dom handlowy 
istniejący w naszem mieście pod ifrmą: 

(3 tryby I) 

A. B A B I C K S k a 

(3 tryby!) 

będzie zlikwidowany. 

Wskutek porozumienia się ze spadkobiercami ś. p. A. BabickiegO, 
całe przedsiębiorstwo wraz z stanem czynnym i biernym - zostało prze¬ 
ze mnie przejęte i nadał pod moją firmą 

(3 tryby!) 

J Ó Z E 0 M A Ń S K I 

(3 tryby!) 

na mój własny rachunek z niezmniejszonemi środkami i tą samą, co da¬ 
wniej , sumiennością i punktualnością będzie prowadzone. 

Dziękując WP. za zaufanie, okazywane dawnej Spółce, upraszam 
o łaskawe przeniesienie go na nową firmę, a zwracając uwagę na niżej 
zamieszczony mój podpis, pozostaję 

Podpisywać będę: 

S)omam4i 


z poważaniem 
‘3)oniań:>^i 
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OZDOBNE PODKREŚLANIE. 


Przez wybicie jednej litety na drugiej można 
przy szczęśliwej kombinacji uzyskać bardzo udatne 
ornamenty. Przedstawiają się one pięknie zwłaszcza 
wtedy, kiedy się ich naustawia obok siebie więcej, 
n. p. w długim rzędzie przez całą szerokość stroni¬ 
cy, lub w formie kwadratowej lub prostokątnej ob¬ 
wódki. Ornamenty tego rodzaju stosuje się przy 
ozdobnem podkreślaniu, odkreślaniu, przy wypełnia¬ 
niu pozostałego wolnego miejsca, przy uwypuklaniu 
rozmaitych napisów i t. p 

Postępowanie. Po wybiciu jednego rodzaju liter 
a) b) 


przez odpowiednią szerokość, wracaniy z wózkierh 
z powrotem , do początku rzędu i wybijamy drugi 
rodzaj liter, wchodzący w skład ornamentu. Z ilu 
liter lub znaków dany wzór się składa, tyle razy 
musimy powtarzać uderzanie w odnośne klawisze. 
Szybciej się dochodzi do celu, naprzemian uderzając 
w klawisze obiema rękami. 

Oto wzory ozdobnych ornamentów, przed nimi 
obok litery i znaki, wchodzące w skład poszczegól¬ 
nych kombinacyj. 
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a). 



Ile odstępów daje się po Wykrzykniku i znaku pytania? 


Długość wałka przy 
normalnym wózku wynosi 
27 do 30 cm. Przy tej dłu¬ 
gości można otrzymywać 
linję pisma maszynowego 
do 22 cm. Maszyny z ta¬ 
kim wózkiem nadają się 
wszędzie tam, gdzie na wa¬ 
łek nie nawija się szersze*- 
go papieru nad format kan¬ 
celaryjny (21 cm) i format 
papieru kupieckiego (23 
cm). W urzędach i nad 
kantorach kupieckich uży- 



DŁUGOŚĆ WÓZKA. 


wa się przeto maszyn prze¬ 
ważnie z normalnym wóz¬ 
kiem. 

Maszyny z dłuższym 
wałkiem konieczne są przy 
wypełnianiu szerszych for¬ 
mularzy, jak sporządzanie 
planów, wykazów i spisów, 
czynienie zapisków w kart¬ 
kowych księgach handlo¬ 
wych itp. Długość wałka 
bywa rozmaita; przy nie¬ 
których systemach, jak do¬ 
tąd, dochodzi do 80 cm. 


Pisząc duże litery, czy w konkretnej maszynie podnosi się cały kosz z czcionkami 
Wałek, CL kosz zostaje na miejscu (Remington)? Które systemy pod tym względem lepsze? 


(Smith Bros), czy też sam 
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Powtórz palcówki zawarte w ćwiczeniu 30 str, 15! 


PRZEDŁUŹEK LEWY. 


Przy pisaniu listów handlowych lub pism urzę¬ 
dowych okazuje się często potrzeba wysunięcia wóz¬ 
ka poza lewy margines celem napisania szczegółów, 
które się umieszcza przed lewym marginesem. 

Najprostszym sposobem ominięcia marginesu 
byłoby usunięcie na chwilę odnośnego skrzydełka 
jak najdalej na zewnątrz. Ażeby jednak nie burzyć 
ustalonego marginesu i nie tracić czasu na usuwanie 
i ponowne osadzanie skrzydełka, służy do omijania 


lewego marginesu podobnie jak się to miała rzecz 
z prawym marginesem — przedłużek lewy, (Rand- 
stellerauslósungshebel, fig. 37540 . 

Wszystkie nowsze systemy posiadają taki me¬ 
chanizm w formie klawisza, zapadki, progu i t. p. 
i to albo osobny (Underwood), albo też prawy prze¬ 
dłużek spełnia równocześnie funkcje przedłużka le¬ 
wego (Remington). 
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Przepisz list na papierze formatu kupieckiego wedle wzoru 11. Omawiane firmy wysuń za każ- 
dym razem przy pomocy przedłużka lewego o 4 odstępy poza ustalony margines! 
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Skawina 25 maja 1923. 


Firma wysyłająca list. 


(pod Krakowem) 



Pańskie z dni 19, 22 i 23 b. m, tudzież zamówie- 
ig Ucz. 23/3 6 OtTZymś. 1 iśmj. 

Garlicki, Sambor. 

""‘‘^^'‘■"‘'“wawiązanie stosunków z Garlickim cieszy nas wielce 
tern berdziej , że zdołał Pan ugrodzić się o warunki , ko¬ 
rzystniejsze od przyzwolonych. 

K w M w 

uozef Markowski. Drohobycz. ■ 

bKargr tej firmy nie należy brać sobie zbytnio do ser¬ 
ca. Pozostaj emy z nią w stosunkach od 9 lat, a przez cały 
ten czas nie było prawie wypadku, aby Markowski nie miał 
czegoś do wytknięcia. 

W. S. Malinowski i Ska, Borysław. 

*^:"*^^:‘:2ainkasowaną u W, S. Malinowskiego i Ski kwotę 
84.000 . - ~ 

na pokrycie naszych faktur z dni 15 kwietnia i 10 maja 
b. r. wstawi 1 iśmy na dobro i^cłi Jku . 

Goldberg, Stanisławów. 

Za przezorność , zastosowaną do Goldberga., jesteśmy 
Panu wdzięczni . Jest to dla nas dowodem, że stara się Pan. 
nie tylko o liczbę, lecz także r o jakość odbiorców i mo¬ 
żemy Pana zapewnić, ze tę staranność i przychylność po¬ 
trafimy należycie ocenić. 


(5 tryby). 


^^''''^^^^"'Arkusze informacyjne dla Tarnopola, Brodów, Równa 
i Kowla dołączamy i oczekujemy dalszych zamóv/ień i spra¬ 
wozdań. ' 


Arkusze informacyjne. 


Z poważaniem 

(pieczęć i podpis własnoręczny). 


KOPERTY PRZEŹROCZYSTE. 


Zwyczaj handlowy umieszczania dokładnego 
adresu na listach i fakturach wyzyskano w ostatniej 
dobie w tym kierunku, że adres taki służy równo¬ 
cześnie za adres na kopercie. Ażeby go jednak móc 
z pod koperty odczytać, użyto do tego celu kopert 
przeźroczystych, względnie kopert z wstawionym 
w nich przeżroczystem okienkiem Jeżeli więc list 
lub fakturę odpowiednio złożymy i włożymy nastę¬ 
pnie do koperty, tak, aby wypisane na liście wzglę¬ 
dnie rachunku szczegóły adresu, t. j. tytuł, firma 
i siedziba wypadły na przeźroczyste pole koperty, 
wtedy z łatwością każdy odczyta adres tak, jak 
gdyby był rzeczywiście wypisany na kopercie zwy- 


Często też tak zaadresowany formularz, odpo¬ 
wiednio złożony, ekspedjuje się bez kopert. 


fakturach w takich razach stale na jednem miejscu 
oraz składać je w wypróbowany sposób i do takich 
kopert wkładać. W gotowych formularzach są zazwy¬ 
czaj wykropkowane linje, n*a których należy wypi¬ 
sywać tytuł, firmę i siedzibę adresata, zaś dla ró¬ 
wnomiernego składania papieru listowego uwidocz¬ 
nione są delikatne krótkie linje orjentacyjne, zwykle 
jedna przed tytułem na lewo wskos, druga na pra¬ 
wo poniżej adresu (patrz wzór II). 


kłej W tym celu należy adresy pisać na listach 
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Na kopercie formatu kupieckiego wyciąć okienko wedle wzoru poniżej, wypełnić na maszynie 
formularz rachunku według osobno nabytego wzoru*), poczem go należycie złożyć i włożyć 

do wyciętej koperty! 

c ^ Wzór II. 

^ Gumniska, dnia 19^2 


Drukowany nagłówek liatu 
fakturowego, 


a 


Wielmożny Pan 
Jan hr. Potock 


Na skutek ła 

Linia orientacyjna 



fi 

% 



Skomoroohy, 
p . M i k u I i ń c e. 


ielonego nam zamówienia listem z dnia wysłaliśmy w dniu 

Linia orientacyjna 


^ rachunek i ryzyko d WPan^ ~l balotów drzewek owocowych 

Należytosó fakturową w kwocie 
Mk. 24.650 pobraliśmy zaliczką kolejową 


RńCHUNEK Nr. 


IL poważaniem 



Ina suma 

rek 

fen. 

725 


149 

50 

874 

50 

224 

50 

650 

- - 


*) Wzorowe, na maszynie wypełnione, listy fakturowe, oraz dotyczące formularze czyste do wypełnienia na maszynie przez uczących 
się są do nabycia w Książnicy Polskiej, Lwów, ul. Czarnieckiego i2. lub w księgarni J, Pisza w Tarnowie. 
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O KLAWJATURZE UNIWERSALNEJ. 


Jednocześnie prawie z skonstruowaniem w Ame¬ 
ryce pierwszej nowoczesnej maszyny d^ pisania (Re¬ 
mington kryty 1867—1873) ustalono tam po raz pierwszy 
(kongres pisarzy na maszynie w Toroncie w r. 1888) 
pewien porządek w następowaniu po sobie klawiszy. 
Uchwalony układ nazwano uniwersalnym, odmienne 
układy, — określono mianem- układów idealnych. 
Był to zatem układ klawjatury dostosowany do 
języka angielskiego. — W miarę jednak rozpo¬ 
wszechniania się amerykańskich maszyn i w Eu¬ 
ropie, przyjęto z konieczności także amerykański 
układ klawjatury, który w ten sposób uzyskał miano 
powszechności. Pewne braki w zastosowaniu tego 
układu do innych języków wyrównano przez wsta¬ 
wienie dodatkowych liter, właściwych danemu języ¬ 
kowi: n. p. 6 a ć w piśmie francuskiem, a ó 0 itp. 
w piśmie niemieckiem, u ć i y z kreską w piśmie 
Cześkiem, łąęśćóńżź w piśmie polskiem, 
względnie przez umieszczenie tylko dotyczących ak¬ 
centów. 

Przez to jednak kwestja dostosowania układu 
klawjatury uniwersalnej do danego języka nie zosta¬ 
ła rozwiązana. Nie uwzględniono tu różnic języko¬ 
wych w porównaniu z językiem angielskim. Ó ile 
przy klawjaturze uniwersalriej istnieje łatwość w zło¬ 
żeniu grup liter właściwych językowi angielskiemu, 
po części i niemieckiemu, jak the ted wert zu der 
ó tyle mniej da się to powiedzieć o polskich gru¬ 
pach, jak rz sz szcz dzie nie ych kie wy pod do 
tsw. 

W miarę udoskonalania maszyn, wyrażającego 
się w konstruowaniu coraz to świeższych modeli 
i systemów, dały się zauważyć dążenia i w kierunku 
reformy klawjatury uniwersalnej. Temu zawdzięczać 


należy odrębny układ dla języków rosyjskiego i ru¬ 
skiego. Wielkie zmiany wprowadzili u siebie Czesi. 
Nawet w ojczyźnie maszyn pisarskich, Ameryce, do¬ 
konywa się od czasu do czasu pewnych przesunięć 
w klawjaturze uniwersalnej. 

Również w Polsce należy zanotować pewne 
próby pod tym względem. — Podejmowane jednak 
przez przedstawicielstwa maszyn, które się musiały 
liczyć z wymaganiami klijenteli w czasach zabor¬ 
czych, były bardzo nieśmiałe. — Dziś, gdy kordony 
zniesione i gdy język polski wszechwładnie zapanował 
na ziemiach polskich, należałoby przystąpić do ra¬ 
dykalnych zmian w narzuconym nam układzie po¬ 
wszechnym, na wzór Rosji, Czech i i. 

Porządek klawiszy trzebaby oprzeć na zasadach 
naukowych. W pośrodku klawjatury należałoby po¬ 
ustawiać pod palce wskazujące i średnie te samo¬ 
głoski i spółgłoski, które się w polskiem piśmie naj¬ 
częściej powtarzają, jak a e i o r n w z y u i t. d., 
usuwając na skrajne połacie klawjatury litery rzadziej 
się powtarzające, jak V X g b itd. Sfery piszących 
na maszynie, w tym względzie kompetentn, win¬ 
ny dążeniom tym udzielić swego poparcia. Nawet 
we własnym interesie. Jakaby to była oszczędność 
w czasie! Do nowej klawjatury można nawyknąć 
w kilku godzinach. 

Wkrótce ukaże się projekt „polskiej klawjatu- 
ry“ w opracowaniu tego samego autora, co niniejszy 
podręcznik. Układ oparty będzie na częstotliwości 
liter, znaków i cyfr w polskich i spolszczonych źró- 
dłosłowach, końcówkach, zrostkach i przyrostkach, 
zawartych w 3000 słów, a liczących 45.000 liter, zna¬ 
ków i liczb. 


NAPISY. 


Przy robieniu napisów na maszynie największą 
trudność sprawia zachowanie symetrji. Ale i na to 
jest sposób: 1) obmyślam, ile linij napis zajmie, 2) jakie 
odmiany pisma do składowych części Papisu zasto¬ 
suję, 3) na osobnym jakimś kawałku papieru robię 
maszynowo próbny napis wedle dojrzałego pomysłu, 
4) na papierze przeznaczonym pod czystopis wyszu¬ 
kuję środek na szerokość: albo przez delikatne zgię¬ 
cia górriego brzegu na pół, albo przez zaznaczenie 
połowy stronicy zlekka ołówkiem niżej, 5) zakładam 
papier na maszynę, wyrównuję marginesy, ołówkiem 


znaczę na dole, jak daleko mogę pisać w dół, 6) teraz 
skrawkiem papieru w formie linijki, jeszcze lepiej cyr¬ 
klem, odmierzam z próbnego napisu długość pierwsze¬ 
go szczegółu, dzielę ją na pół, przykładam pasek wzglę¬ 
dnie rozwarty cyrkiel do połowy stronićy czystopisu 
i mierzę, jak daleko sięga w lewo, toczę w to miej¬ 
sce wózek (okienko) i stąd zaczynam pisać pierwszy 
szczegół z próbnego napisu, 7) w podobny sposób 
mierzę drugą linję próbnego napisu i przenoszę na 
czystopis, trzecią linję, czwartą i t. d. aż do końca. 


Ćw. 99. 


Zważając na symetrję, przepisz na osobnej kartce w pewnych oddaleniach poniższe napisy! 


OGNISKO NAUCZYCIELSKIE 
Sekcja dla wycieczek 
krajoznawczych 
KRAKÓW, Rynek B-C 29/11 p. 

/ 

(Połowa napisu) 

I 

Nadawca: 

Tnż ■ RUDOLF MATEJCZYK 
kierow nik regu lacji dopływów 
^•órne.i Bystrzycy 
LUBLIN, Kolejowa 24. 


GODZINY URZĘDOWE DLA STRON 
odooooooooooooooooo 

we wszystkie dnie powszednie 
prócz niedziel i świąt kościel¬ 
nych i narodowych 

, nrzed poł: od 9-tej do 12-tej 
PO połudn od 3-ciej do 5-tej 
vvvvvvvvvvvvvvvvvv 


xxxxxxx 
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(Połowa stronicy), 

S*J a't u t 

(3 tryby!) 


Magazynowej Spółki Krawieckiej** ”l*g ł a” w Włocławku 
Spółdzielni zarejestrowanej z ograniczoną poręką 



^Polowa stronicy). 

I 

733 

USTAWA 

z dnia 29 października 1920 roku 
o**s półdzielniach 


(3 tryby 1) . 

D^AŁ 1. 

Zasady ogólne. 

, Art. 1. Za spółdzielnię uważa się zrzeszenie nieograniczonej liczby osób o 
zmiennym kapitale i składzie osobowym, mające na celu. . . 

Art 2 Spółdzielnia działa. . . 

3 tryby!) 

DZIAŁ 11. 

Postan owienia szczegółowe. ^ 

Rozdział 1. 

Z*a łożeni e***s półdzielni. 

■ Art. 5. Do założenia spółdzielni potrzeba zarejestrowania statutu. 

**+:t:**2arząd spółdzielni zgłosić winien statut, podpisany /art. 18/ przez pierwszych 
członków do sądu rejestrowanego. . . 

Art. 6. Statut musi oznaczyć: 

*** 1 / firmę /art. 11/ i siedzibę spółdzielni; 

2/ cel spółdzielni oraz przedmiot przedsiębiorstwa i czas trwania.spół¬ 
dzielni; 

3/ rodzaj i zakres odpowiedzialności członków; 


Ćw. 100 


Powtórz na ślepo ćwiczenie 32 na str. 15! 



Jakie odstępy obowiązują W piśmie rozstawnym > (str. 21). 
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MASZYNY PISARSKIE Z APARATEM DO LICZENIA. 


Ogromne ułatwienia w pracy biurowej w wię¬ 
kszych instytucjach sprowadziły ostatnie modele ma¬ 
szyn do pisania Remington Nr. 11 w zastosowaniu 
specjalnego aparatu „Wahl Attachment**, który daje 
możność automatycznego sumowania i odejmowania 
liczb, wpisywanych w dowolne rubryki. 

Jest to połączenie maszyny do pisania z apa¬ 
ratem do liczenia w jedną całość. Sam aparat „Wahl 
Attachment“ składa się z dwóch części: z właściwe¬ 


go mechanizmu „Attachment“, który stanowi nleror- 
dzielną część maszyny pisarskiej, i z licznika „Wahl**, 
który wykazuje wynik dodawania lub odejmowania. 
Założywszy na maszynę kilka liczników „Wahl“, 
możemy sumować dowolnie w kilku rubrykach i wszę¬ 
dzie automatycznie otrzymywać dokładne zupełnie 
rezultaty. — jeżeli na takiej maszynie chcemy zała¬ 
twiać zwykłą korespondencję, wyłączamy mechanizm 
„Wahl** i piszemy, jak na zwykłej maszynie. 


PISMO NIEMIECKIE, FRANCUSKIE, CZESKIE I WĘGIERSKIE 


W Małopolsce i Wielkopolsce rozpowszechnione 
są maszyny z układem klawiatury polsko-niemieckim, 
w b. Kongresówce z polsko-francuskim, także z układem 
polsko-francusko-niemieckim. Należy to tak rozumieć, 
że w klawiaturze uniwersalnej, wystarczającej jedynie 
dla języka angielskiego, uwzględniono obok dodatko¬ 
wych liter polskich jak ł Ł ą ę ś ć itp niemieckie 
litery z przegłoskami (Umlaut) a e ii, dla języka fran¬ 
cuskiego litery z akcentami i przywieszkami jak e 
a i ę, względnie, że dodano tyle różnych akcentów 
i kropek, które umożliwiają uzyskanie wszystkich 
istniejących w tych językach liter. 

Pisząc więc po niemiecku lub po francusku 
na polskich skombinowanych klawjaturach radzimy 
sobie w ten sposób, że o ile dana dodatkowa litera 
widnieje na klawiszu, wypisujemy ją wprost, wzglę¬ 
dnie za naciśnięciem przekładni, a o ile brakuje, 
kładziemy nad nią odpowiedni akcent lub kropki, 
zazwyczaj ślepym typem, a gdy i tego się nie da, 
uzupełniamy ją piórem dopiero po wyjęciu papieru 
z maszyny, podobnie jak to się miała rzecz z pol- 
skiemi literami dodatkowemi ś ź ę (str. 22). 

Układ polsko-niemiecki posiada osobne litery 
dla a e u, prócz tego górne kropki { ’) do wybicia 
ich nad A O U . Zamiast kropkowania możpa prze¬ 
głos uwydatnić także przez dopisanie do każdej 
z tych liter małego ”e”, otrzymując Ae, Oe, Ue. Go¬ 


tyckie „s“ podwójne i okrągłe zastępuje się podwój- 
nem ss. 

Układ polsko francuski posiada z francuskich 
dodatkowych liter tylko e, dla reszty służą akcerity na śle¬ 
pych typach: accent grave (' ) nad a 6 u, accent circonflexe 
(") dla a e I o u, trema - rozłącznik ('*) nad i e, ce- 
dille - przywieszka (,,) dla nadania spółgłosce „c“ 
syczącego brzmienia ęa, ęu, ęo, accent aigu (’) słu¬ 
żący zarazem za apostrof, zastępujemy naszą górną 
kreską. Ponieważ apostrof oznacza odrzucenie końco¬ 
wej samogłoski, przeto wypisując go na maszynie uwa¬ 
żamy tę górną kreskę za samoistną literę np. aujourd* 
hui aujord’hui. 

Pismo czeskie roi się wprost ód górnych zna¬ 
ków, które zmieniają wymowę poszczególnych liter. 
Rozróżniamy tu: górną kreskę (’) dla umieszczenia 
jej nad a ć u f, odwrócony daszek nad literami 

V V V V V V o 

e c n r s z, małe kółeczko nad u i apostrof, który 
zmiękcza spółgłoski t d . Te akcenty, które dadzą 
się uzyskać na danej maszynie wprost, wypisujemy 
odrazu, resztę uzupełniamy później piórem. 

Przegłosy w piśmie węgierskiem zupełnie dobrze 
wypiszemy przy układzie klawjatury polsko - nie¬ 
mieckiej. Tam potrzebna jest tylko górna kreska dla 
ó Ó a A e E i kropki nad ó O a A ii U; ukośne 

kreseczki nad o uwidaczniamy piórem. 


Cw. 101. 


Wypisz stosownie do układu klawjatury, powtarzając każdy wyraz i poszczególne zdania po kilka razy ! 


ahniich, wahlen, Kaite, Aeusserung, wóchentlich, Konig, DeutschMÓsterreich, Oel, uber,. Ru- 
benol, Ubersicht-Uebersicht. 

Odczytaj numer fabryczny swej maszyny! 

Hiemit beehre ich mich Ihnen mit uteilen, dass... Bezugnehmend. auf Ihr w. Schreiben v. 15 
d Mts, zeigen wir Ihnen an, dass... Wir bekennen uns zum Empfange 1 hres^Schreibens vom 
14. Marz, welche bereits geordnete Gegenstande beruhrte. 

Wit haben Ihnen daher den Betrag derselben Kr 50.000 Va per heute gutgesch rieben. Ich 
danke Ihnen fiir die Muhe im voraus und eichne... Indem ich hoffe, dass Sie meinen AuftraM 
gen kunftig eine gróssere Sorgfalt widmen werden, zeichne ich hochachtun gsvoll. .. 

Powiedz coś o odstępach przy pisaniu znal^ów działania i równania (sir. 30)! 
accord, excel!ent, ótude, dćciaration, salle a manger, problóme, ou, aine, m^me, depot, sur, 
traine, Toeyre, grand’móre, hóroisme, Noel, garęon, franęais, Nous prenons la liberte dewous 
remettre ci-joint... Óccupes en ce moment de notre inventaire.,. Veuille'. agrcej", Messieurs, nos 
salutations e rnpressees. 

Powiedz coś o nawiasie i przynależnych odstępach (str* 28)! 


Co;. 10Z 


Zaadresuj kartkę pocztową wedle wzoru c) na str. 39, a w treści ułóż prośbę o przysłanie cen¬ 
nika będących u nich na składzie przyborów do maszyn pisarskich i do powielania, równocze¬ 
śnie redagując i pisząc na maszynie ! 

Jakie odmiany pisma stosuje się przy adresowaniu kopert (str. 2! i 30)? 

Powtórz na ślepo ćwiczenie 33, sir. 151 


Ćw. 103. 
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O PIŚMIE MASZYNOWEM. 


Pismo maszynowe jest dalszym krokiem do 
opanowania czasu i przestrzeni. Ale osiągnięto tu 
cos więcej. Na maszynie pisze się nie tylko szybciej j 
i mniej zużywa papieru, niż przy piśmie ręcznem, j 
ale otrzymuje się poza tern pismo jak iiajbardziej 
kaligraficzne, czyste i przejrzyste, bez względu na 
to, czy osoba pisząca na maszynie ma pismo ręczne 
piękne, czy brzydkie, wyrobione lub nie. 

Pismo maszynowe jest tylko odmianą druku 
i jako takie posiada wszystkie jego zalety: a więc 
jednakową wielkość, ten sam kąt nachylenia wszyst¬ 
kich liter, równe oddalenie litery od litery, słowa od 
słowa, jednostajną odległość wierszy, łatwość w u- 
trzymaniu marginesów i t. d. Ta regularność ułatwia 
w wysokim stopniu czytanie pisma maszynowego. 
Przeto wiele słuszności ma za sobą twierdzenie, że 
pismo maszynowe chętniej się czyta, niż ręczne, 
i temu też należy przypisać ogromne wzięcie maszy¬ 
ny pisarskiej nie tylko w wszelkiego rędzaju kanto¬ 
rach i biurach, ale nawet w domu dla koresponden¬ 
cji prywatnej. 

Na piękność i czytelność pisma maszynowego 
składają się: ładny kfój czcionek, należyte funkcjo¬ 
nowanie drążków czcionkowych co do równomier¬ 
nego rozstawienia liter i zachowania linji wiersza, 
utrzymywanie w czystości samych czcionek przez czę¬ 
ste szczotkowanie i przemywanie benzyną, dalej nale¬ 
ży te poprawranie błędów, jednostajne uderzanie w kla¬ 
wisze, dobo wstążki i odpowiednia metoda kopjo- 
wania, umiejętne rozmieszczenie treści pisma, zacho- ; 
wanie należytych odstępów między słowami i po. | 
znakach pisarskich i t. d. 

Co się tyczy kroju czcionek, wytwórczość pod 


tym względem liczy ponad setkę różnych rodzai pi¬ 
sma maszynowego. Wymienię tu tylko kilka: „E!ite“ 
po polsku perłówka (1), jest to drobne pismo nacienio- 
wane, używane głównie w korespondencji prywatnej; 
„Pica“ po polsku również pika, jest to drobne pi¬ 
smo, większe od perłówki (2, 3), powszechnie używane 
do korespondencji; „Medium Roman“ jest to duże pię¬ 
kne pismo niecieniowane (4), używane dotąd głównie 
w urzędach, a zyskujące ostatnio ogromne wzięcie 
w instytucjach bankowych; „Smali ltalic“ po polsku 
mała kursywa, jest to drobne pismo ukośne (5), tkwiące 
przeważnie w starych maszynach, używane w kore¬ 
spondencji prywatnej i handlowej; „Large Italic“ po 
polsku wielka kursywa, jest duże pismo ukośne (6), uży¬ 
wane więcej w korespondencji urzędowej, mniej han¬ 
dlowej; „Imperial** pismo ministerjalne, większe od 
Medium Roman, używane głównie przez dziennika¬ 
rzy 1 literatów; „Book type“ pismo książkowe cienio¬ 
wane, wielkość piki (7); „Elitę Gothic^* mały gotyk (11); 
„Large Gothic“ duży gotyk(9); „Pin Point** duże pismo 
kropkowane (8); dalej cyrylika dla pisma rosyjskiego, 
serbskiego i bułgarskiego, pismo starogreckie, hebraj¬ 
skie i wiele innych egzotycznych alfabetów i znaków 
Nieliczne fabryki czcionek w Niemczech, Lon¬ 
dynie, Szwajcarji i Ameryce wykonują nadto na 
zamówienie podług nadesłanych rysunków czcionki 
z różnemi znakami, n. p. dla skrótów walutowych, 
dla monogramów, dla miar i wag, dla przekrojów 
brył i śrub, dla znaków ochronnych, dla nut i t. p. 
Fabryki te zasilają swemi wyrobami także wszelkie 
wytv/órnie maszyn pisarskich, które działu fabryka¬ 
cji czcionek do wytwarzanych u siebie maszyn z re¬ 
guły nie prowadzą. 


WZORY PISMA MASZYNOWEGO. 


1. Perłówka. 

Przy nabywaniu maszyn do pisania na¬ 
leży się kierować celem, jaki maszyna ma 
w przedsiębiorstwie spełniać oraz zasadą, 
że drogi towar, ale dobry - to oszczęd¬ 
ność! Dobroć maszyny znamionuje: wypró¬ 
bowany system, pochodzenie i numer mode¬ 
lu. Najświeższe^modele posiadają zwykle 
wszelkie ulepszenia, uzyskane w dziedzi¬ 
nie budowy maszyn pisarskich dzięki do- 

/Cyf ry i znaki; 12 3 4 5 6 7 8 9 0*'??/ 

3. Pika większa. 


2. Pika mniejsża. 

Świadczeniu i nowym pomysłom. A 
więc uproszczoną i s i Iną konstruk¬ 
cję, zwłaszcza drążki czcionkowe, 
osadzone na dokładnych i gibkich 
spójniach, widoczne pisnio, wy¬ 
czerpującą dla naszego języka 
klawjaturę, wygodne przekładnie, 
piękne i duże pismo, ostre czcion¬ 
ki dla masowego powielania na kalce 
i wosku i stale przylutowane, lekki 
chód 

4. Medjum Roman. 


maszyny, ciche pisanie, zwrotnicę 
rozstawną, automatyczną zwrotnicę 
wstążkową, wyłącznik wstążki ,prze- 
dłużek prawy i lewy, udoskonalony 
wtyk dla obfitszych składek papie¬ 
ru, skale orientacyjne, wstecznik 
tabulator, urządzenie do linjowa- 
nia, łatwość w odjęciu wałka,w u- 
stawieniu, przenoszeniu i przewo¬ 


żeniu maszyny, łatwość w zapozna¬ 
niu się z nią i władaniu wszyst- 
kiemi jej mechanizmami nie rusza¬ 
jąc się zbytnio z siedzenia przed 
maszyną, wreszcie łatwość w naby¬ 
ciu normalneg wstążki i innych 
składowych części na wypadek ze¬ 
psuć ia^s i ę__^maszyny^g łownie^ lite 

CYFRYiZlTAKI : 1354567890, . 
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5. Kursywa pika mniejsza. 

PICA ITALIO. An attractive face 
and size for admirers of Italie. 
1 j 2, 3 j 4 j 5, 6, 7 j 8, 9 j O. 

7. Pismo książkowe pika. 

No. 14. 

BOOK TYPE. There has also 
developed a smali clemand for 
a type ihe size of our Pica 
Type but resembling morę 
printer's type, and we have 
therefore produced this type, 
which will be known as No.14, 
Book Type. 


9. Duży gotyk. 

LARGE GOTHIC. a quick re.ąde:r. 
Valuable for same uses as No. 4* 

1 ;2».3>4,5»G,7,8,9,0. 

11. Gotyk perłowy. 

No. I6. 

ELITE GOTHIC. This iS a samPle of Work on 
THE L.C. Smith & Bros. typewriter with-the new 
Elitę Gothic type, No. 16 . 1 23456789 


6. Kursywa większa. 

LARGE ITALIO. Purpo se s ini ] o. r 
to the larger sizes in other 
faces. 1.2.3.4,5,6, 7,8.9,0. 


8 Wielkie pismo kropkowane. 

No. 13. 

PiN POINT. iHi-Ri:: has bhhn somh 

DRWAHiS FOR A SiviAi..k.FR P=M PoiRT 
TYFE TH AM OUR RFQU!..AR No.ll AMD 
W i:: i i A V iv; T i i ir! i-i: iv: i" b i-}! P R 0 D U 0 > D T H ? S 
PiN-POiNT, WHiOH WiLL BIt! KHOWN 
AS No. 13. 


10. Średni gotyk. 

gothic. Favorite for billing. 

USED IN COMMERCIAL AND RA IL- 
ROAD WORK. Ten to THE INCH* 

1 


Porównaj i oznacz, l^tórej próbce odpowiada 
pismo maszyny, na której piszesz! 

Powtórz bez patrzenia na klawia¬ 
turę ćwiczenie 34 na str 16! 


104. 


LINJOWANIE 

Niektóre nowsze maszyny posiadają nad okien¬ 
kiem mały trójkącik z wyciętem wewnątrz serdusz¬ 
kiem lub inny otwór, który służy do wykreślania 
poziomych i pionowych linij. 

Na maszynie linjuje się w następujący sposób: 

Linje poziome. Jedną ręką wkładamy ostro za- 
temperowany ołówek względnie pióro do tego otwo¬ 
ru i przytykamy do nawiniętego na wałek papieru, 
poczem drugą ręką prowadzimy wózek w prawo 
i w lewo, naciskając równocześnie tą samą ręką gu¬ 
zik przenośni. Podczas tego biegu wózka, ołówek 
wykreśli poziomą linję przez całą szerokość papieru. 
Aby linja była jednakowej grubości, dobrze jest 
przeciągnąć wózek kilka razy w jedną i drugą stro¬ 
nę, Gby to ma być linja nagłówkowa, podwójna, 
zwalniamy wałek z trybów, a po podkręceniu go cośkol¬ 
wiek w górę, wyciągamy w znany sposób drugą linję. 


NA MASZYNIE. 

Linje pjonowe. Ponownie wkładamy do tego 
samego otworu koniec ołówka lub pióra jedną ręką, 
a drugą podkręcamy wałek zapomocą główki tak 
wysoko, dopóki nie otrzymamy potrzebnej wysoko¬ 
ści linji, chociażby nawet i na całą wysokość zało¬ 
żonego papieru. 

Gdy się wyciąga atramentem lub tuszem, na¬ 
leży za każdym razem wyciskać bibułą, ażeby się 
linje nie zamazały, zwłaszcza przy wykreślaniu linji 
pionowych. 

Przy wystawianiu trudniejszych i zawilszych ze¬ 
stawień lub wykazów, wskazanemby było pierwsze 
dane wypisać wpierw bez rubryk na czystym papie¬ 
rze, a dopiero na podstawie widocznego już na ma¬ 
szynie rozmieszczenia, wyciągnąć potrzebne pionowe 
i poziome linje. 


Ćw. 10S. 


Wykreślić, o ile się da, na maszynie lub ręcznie, pionowe i poziome linje i wpisać w powstałe 
stąd przegródki, jak* na odwrotnej stronie! Ustawić tabulator! 
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DYŻURY* 


w styczniu, lutym i marcu 1922 roku. 


Miesiąc 

Dzień 

Święto 

8—10 

10—12 

4—5 

styczeń 

1 

Nowy Rok 

Dr Adamek 

Haber 

Halski 

6 

Trzech 

Króli 

Jezicka 

Kornfeld 

Langier 

8 

Niedziela 

Lasocki 

Dr Milski 

Nowaczyński 

15 


Szostkiewicz 

Wysoczański 

Dr Adamek 

22 

j? 

Haber 

Halski 

Jezicka 

29 

u 

Kornfeld 

Langier 

Lasocki 

luty 

i t. d. 

5 

V 

Dr Milski 

Nowaczyński 

Szostkiewicz' 

12 

j? 

Dr Adamek 

Wysoczański 

Haber 


i t. d. 


i t. d. 



STENOTYPISTA. 


. Stenotypistą nazywamy tego, kto szybko i spra¬ 
wnie przenosi myśli na papier drukiem. W pełnem 
odzwierciedleniu złożonego wyrazu greckiego, łączy 
w sobie stenotypista dwa rezultaty usiłowań ludzkich 
w kierunku opanowania czasu i przestrzeni: wynala¬ 
zek stenografii i fonografu z wynalazkiem maszyny 
do pisania. Pierwsze chwytają i utrwalają wypo¬ 
wiedziane słowa w formie pośredniej, nie dla wszy¬ 
stkich przystępnej: stenografja osobliwemi znakami 
na papierze, a fonograf drogą drgań fal głosowych 
na woskowym wałku, zaś maszyna pisarska znaki 
te ze stenogramu i fonografu szybko uzewnętrznia 
pismem maszynowem, a więc drukiem, w formie 
przejrzystej, dla wszystkich przystępnej i zrozumia¬ 
łej. Mianem stenotypisty obdarzamy także tego, kto 
w szybkiem tempie uwielokratnia pismo maszynowe 
jużto w drodze kopjowania, jużto powielania przez 
kalkę i na cyklostylu. 

Jaki jest tok w załatwianiu korespondencji 
w kantorach kupieckich i bankach, a jaki w urzę¬ 
dach i biurach? 

W świecie handlowym chodzi przedewszyst- 
kiem o sprawność. Interesa handlowe nie znoszą 
zwłoki. Toż to one właśnie były impulsem do nie¬ 
strudzonej pracy nad skonstruowaniem praktycznej 
do handlu maszyny pisarskiej! W mniejszych przed¬ 
siębiorstwach korespondent pisze sam na maszynie 
na podstawie otrzymanych od szefa wskazówek, 
które często notuje sobie w formie dyspozycji zna¬ 
kami stenograficznemi, w większych — dyktuje listy 
albo piszącemu na maszynie wprost, albo też steno¬ 
typista notuje sobie wpierw znakami stenograficzne¬ 
mi treść listu w całej rozciągłości, a dopiero na 
podstawie własnego stenogramu wygotowuje go na 
maszynie i oddaje następnie do podpisu. Często szef 
większych instytucyj bankowych, gdy nie ma czasu 
na dyktando listów, lub gdy załatwia koresponden¬ 


cję poza godzinami urzędowemi, posługuje się ste- 
nofonem. jest to rodzaj fonografu. Każdy z nas sły¬ 
szał zapewne o fonografie, o tym epokowym wy" 
nalazku Edisona do odtwarzania mowy ludzkiej ? 
znany powszechnie gramofon jest tylko ulepszonym 
fonografem. Szef dyktuje list do stenofonu, podobnie 
jak się mówi do telefonu, głośno i powoli, jak gdyby 
miał przed sobą czynnego stenotypistę, aparat notu¬ 
je każde jego słowo na wałku, puszczonym w ruch 
przy pomocy urządzenia zegarowego aparatu lub 
prądu elektrycznego w dużych miastach. Gdy się 
jeden wałek cały pokryje tajemniczem pismem, za¬ 
kłada się drugi, trzeci wałek, stosownie do ilości 
dyktowanych do aparatu listów i do ich rozciągłości. 
W jakiś czas później stenotypista zakłada kolejno te 
wałki dę tego samego aparatu, puszcza je w ruch 
obrotowy, przykłada do obu uszu słuchaw^ki, połą¬ 
czone akustycznie z aparatem, i przejmuje dźwięcznie 
odtworzoną mowę szefa: na tej więc podstawie 
wygotowuje list po liście, jakby pod jego żywem 
dyktandem. Aparat daje się w każdej chwili zatrzy¬ 
mać i w każdem miejscu powtórzy źle dosłyszane 
słowo. Można też przyspieszyć i zwolnić tempo dyk¬ 
tanda stosownie do wprawy piszącego na maszynie. 
Raz zapisane wałki można powtórnie użyć; miano¬ 
wicie na przynależnej do aparatu tokarce zbiera się 
i wygładza delikatnie .porytą i podziurkowaną po¬ 
włokę wałka. 

W urzędach i biurach nie wygotowuje się czy- 
stopisów odrazu. Załatwienie sprawy aż do ostate¬ 
cznego wysłania pisma przejść musi przez kilka 
działów. Czystopisy wygotowują na maszynie mun- 
danci względnie mundantki na podstawie t. zw. 
„ekspedycji”, zredagowanej przez dotyczącego refe¬ 
renta i aprobowanej przez szefa biura. Z tego też 
powodu pism urzędowych nie kopjuje się. 
















































Gur. 106. 


Na arkuszu papieru o 4 stronach formatu kancelaryjnego wygotuj próbkę najczęstszej skargi; 
zważaj na odstępy zaznaczone drukiem w nawiasach! 


(Pierwsza przednia strona arkusza) 


Nagłówek obrońcy 
karnego wyciśnie się 
pieczęcią. 


(Od górnej krawędzi arkusza 9 razy rączką przy wierszaku Nr 21) 


Ś w i e t n ąd powiatowy 

w^GRÓDKU JAGIELLOŃSKIM. 


(5 razy rączką przy wierszaku Nr. 2.) 


Oskarżyciel prywatny*J a n***M i k u I s k i,’*-ślusarz 

w Gródku Jagiellońskim, ul. Za groblą 15. 
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(4 razy rączką przy wierszaku Nr. 2.) 

Oskarżony: Wincenty Barański, rolnik w Bratkowcach. 


(8 razy rączką przy wierszaku Nr. 2.) 

Skarga karna 

(3 tryby I) 

O przekroczenie przeciwko bezpieczeństwu czci. 


(5 razy rączką przy wierszaku Nr. 2. 


pojedynczo 
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(Druga wewnętrzna str#na arkusza.) 


(Ód górnej krawędzi 7 razy rączką przy wierszaku Nr. 2 .) 


świetny Sądzie! 

(3 razy rączką przy wierszaku Nr. 2.) 

Oskar|żam p. Wincentego BARAŃSKIEGO, rolnika w Bratkowcach, 
powiat Gródek Jagielloński, zamieszkałego, o to, że w pierwszej połowie 
maja 1922 podczas targu w Sądowej Wiszni fałszywie obwinił mnie przed 
Stanisławem PLUTĄ, obywatelem Gródka Jagiellońskiego i właścicie¬ 
lem handlu masarskiego o kradzież kółka kieratowego, którjej miałem się 
dopuścić na szkodę oskarżonego przy sposobności naprawy jego kieratu. 
Obwinienie jest to fałszywe i nader dotkliwie cześć moją i mego 

t) 

■| zawodu narusza; to też gdy w czynie oskarżonego mieszczą się znamiona 

CsJ 

S przekroczenia z § 487 u. k., pozywam oskarżonego przed Świetny Sąd, 

(/i 

wnoszę na rozpisanie rozprawy, zawezwanie do niej w charakterze 

R3 

Świadka p, Stanisława Pluty w Gródku Jagiellońskim zamieszkałego, zaś 
po przeprowadzonej rozprawie o przykładne surowe ukaranie 
oskarżonego za czyn skargą objęty przy równoczesnem przyznaniu 
mi od niego kosztów, które na rozprawie polikwiduję. 


podpis wnoszącego skargę. 


(Dalsze dwie stronice-podania pozostaną czyste). 
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Na 3 arkuszach papieru kancelaryjnego wygotuj odrazu przez kalkę (2 kalki) 3 równobrzmiące 

^_ umowy wedle poniższego wzoru, przeznaczając jeden egzemplarz dla kupującego, który oznacz 

u góry na prawo jako „Załącznik A“, jeden egzemplarz dla sprzedającej, ostatni zaś dla registratury aktów 


kancelarji adwokackiej względnie notarjalnej! Zważaj na formę dokumentów! Wierszak Nr. 2 ! 
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/a^/e zalety posiada pismo maszynowe {str, 50)? 

Jak dawno, gdzie i kto skonstruował pierwszą maszyną pisarską (^tr. 47)? 

Na arkuszu papieru (zajmie to 3 stronice) wygotuj pojedynczo odpis kontraktu kupna-sprzedaży 

w poprawnej formie, według brzmienia ćw. 107! 
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Czy jest możliwe linjowanie na konkretnej maszynie (str* 51)? 

Jak szeroki papier może wejść do maszyny o normalnym wałk^ i jok długą linją pisma można na niej otrzymać? 

{str, 44) 

Przeczytaj pouczenie o adresowaniu kopert na str. 30 i zaadresuj koperty: jedną formatu kan¬ 
celaryjnego, drugą kupieckiego wedle wzorów 3 i 4 na str. 31! 


ćw 109. 


Policz, ile wszystkich klawiszy liczy konkretna maszyna? kt^re modele mają ich więcej? Ile klawiszy pisarskich 
liczą najświeższe modele? 

Jakie odmiany pisma stosuje się przy pisaniu w listach handlowych tytytułu, firmy i siedziby adresata? (str. 32) 

"TI O umiesz biegle stenografować, przepisz pod dyktandem list handlowy na str. 33 znakami 

bw. Ilu stenograficznemi, poczem na podstawie własnego stenograpiu wygotuj go powtórnie na maszy¬ 
nie przy zachowaniu należytej formy wedle wzoru 5! Pierwowzór listu o^lbij w kopjale, jaki w szkole lub 

uczelni pisania na maszynie jest do rozporządzenia! 

Powiedz cos o odstępach po Wielokropku (sir. 28)1 

Przeczytaj treść czterech pierwszych próbek pisma maszynowego na str. 50! Jakie braki wykazuje maszyna, 
na kidrej piszesz? Czy jest starszego czy nowszego modelu? 

Zaadresuj kartkę pocztową wedle wzoru d) na str. 39, treść zaś, będącą odpowiedzią na list 
upominający, zredaguj sam (a), pisząc o ile możności odrazu na maszynie, wedle dyspozycji: 1) - 


ćw. 111 


powołać się na urgens z dnia 14 b. m., 2) podkreślić, że zwłoka w nadesłaniu należności nie leży po naszej 
stronie; podać, że wczoraj przekazana została przez P. K. O. Warszawa kwota 150.000 Mk; 3) i że najdalej 
za miesiąc odwiedzi firmę (R. Steinhaus i Ska) nasz spólnik celem poczynienia u nich znacznych zakupów 
wobec zbliżającego się sezonu zimowego. Miejsce napisania kartki dowolne, data 28 września. 

Powiedz coś o odstępach po §? (str. 29) 

®o czego służy dźwigar czcionkowy w syst. Yost? po co je podnosić? 

O ile znasz sztukę stenografji, przepisz pod dyktandem nauczyciela lub czyimś innym list ku¬ 
piecki na str. 34—35 stenografją, poczem go na podstawie własnego stenogramu przepisz na 


ćw. 11Z 


maszynie, zaczynając od 4 stronicy papieru listowego, a kończąc na pierwszej! Pisz przez kalkę na dwóch 
oddzielnych kartkach cieńszego papieru, poczem obie odbitki złącz maszynką do zszywania! 

















z czego się s/ęłada pisarsko maszyna do liczenia ? (sir. 49) 
Zademonstruj wprowadzenie na maszynę grubszej skiadki z 

38, ust. 3) 


papieru i kolek Przy zastosowaniu ochraniacza? (sir. 


Ć^. 113. 


Wygotować przez kalkę wedle pouczenia na str. 38 i 3*^ odrazu 5 w treści równobrzmiących komuni- 
, katów do dzienników. Użyć zatem 5 cienkich pojedynczych kartek papieru i tyleż sztuk kalki 
mniej o jedną. Po wyjęciu gotowych odbitek z maszyny, oznaczyć dla wprawy ołówkową obwódką, gdzieby 
miała przypaść pieczęć nagłówkowa, poczem każdy egzemplarz założyć z powrotem na wałek i na pozosta- 
wionem wolnem miejscu obok Szanowna Redakcja wstawić pismem maszynowem dalsze następujące adre¬ 
sy wedle wzorowego rozmieszczenia: 


1/ Szanowna Redakcja „Ilustrowanego Kur jera Codziennego" 

w miej scu. 

2/ „Słowa Polskiego" we LWOWIE . 

3/ „Rzeczypospolitej" w WARSZAWIE , 

4/ „Dziennika Poznańskiego" w Poznaniu. 

5/ „Głosu Wileńskiego" w Wilnie. 


Nagłówek ma być wyciśnięty pieczęcią. 


(3 razy rączką, wierszak Nr. 21) 

w Krakowie, dnia 13 września 1921. 

Od górnej krawędzi 3 razy rączką, wierszak Nr. 2!) 


Szanov/na Redakcja 

(3 razy rączką, wierszak Nr. 21) 

Niniejszem uprasza się o bezpłatne zamieszczenie na łamach 
czasopisma WPanów następującego sprawozdania: 

"Dalsze cegiełki wawelskie ufundowali: 592-gą urzędnicy In¬ 
spektoratu węglowego w Krakowie, 693-cią Stnrostwo w Tarnopolu, 
594-tą I. Pluton 4 szwadronu żandarmerji wraz z dowództwem szwa¬ 
dronu, 677-mą rodzina Czarnieckich z Zamościa, 604-tą Uniwersy¬ 
tet Jana Kazimierza we Lwowie, 686-tą Bronisław Trzetrznoinski- 
Morski, 686-mą nauczyciele i dz iatwa szkoły powszechne j wspólnie 
z swoim inspektorem Olszowskim w Grudziądzu - wpłacając po 
30.000 Mk za cegiełkę. 

Inne dzienniki i czasopisma polskie uprasza się o powtórze¬ 
nie niniejszego doniesienia". 

Z poważaniem 

(pieczęć i podpis Komitetu Odbudowy Wawelu). 


Jak sią poprawia błędy W odbitkach przy pisaniu przez k<^lk^ (str. 47), a jak przy powielaniu na cyklostylu ? 
{str, 42) 

Jaki j^st tok w załatwianiu korespondencji w świecie handlowym, a jaki a) urzędach państwowych i autono¬ 
micznych? (str. 52) 

Wypełnić blankiet telegraficzny (patrz str. 24), tej treści: Dr Starczewski Brańsk (Urząd telegraf.) 
Bielsk Litewski. Egzamin dobrze przyjeżdżam 17 wysłać konie Jurek. 


L llł. 


Która wielkość pisma z przedstawionych Wzorów na str. 50 nadawałaby się najlepiej dla instytucyj bankowych 
i koncelaryj adwokackich i notarjalnych, a klóra dla korespondencji prywatnej? 

|"“7 7'^| Odrazu układając i pisząc na maszynie, wystosuj do kolegi lub koleżanki kartkę pocztową 

z zav/ladomieniem o rychłym swym przyjaździe do niego (niej) na wywczasy wakacyjne, wobec 
niedalekiego zakończenia kursu szkolnego (otrzymania urlopu). Data 22 czerwca; miejscowość swoja. 

Jakie układy k^awjatary rozróżnia się? (sir. 47) 


Jakby sobie piszący radził z różnemi dodatkowemi do uniwersalnej klawjatury literami niemieckiemi, francuskiemi, 
czeskiemi i węgierskiemi przy niekompletnej klawjaturze? (str. 49) 

Poco się Wyłącza wstążka przy sporządzaniu patronu woskowego? (str. 39) Jak należy się obchodzić z papierem 
i patronem woskowym i dlaczego? (str. 42) 

Czego potrzeba do powielania? {str. 42) 

Powiedz, co o 4 sposobach kopjowania i o ich dodatnich i ujemnych stronach? (str. 38) 
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TABULATOR W KORESPONDENCJI. 


W praktyce, w poszczególnych urzędach i kan¬ 
torach kupieckich wygotowuje się pisma urzędowe, 
względnie listy handlowe, rachunki, faktury i różne 
wykazy, zazwyczaj w jednakowej formie, tak pod 
względem układu, jak też użycia papieru. Dla wię i 
kszej więc ilości tego samego rodzaju pism opłaci | 
się ustawić na stałe skrzydełka marginesowe, suwak 
dla jednostajnego zakładania papieru, oraz progi ta- 
bulatorskie dla daty względnie miejsca wygotowania 
pisma, dla tytułu firmy i siedziby adresata, dla no¬ 
wych ustępów i wyszczególnień w ciągu osnowy pi¬ 
sma i dla wyrazów poważania. 

Jest to polecenia godne zwłaszcza przy maszy¬ 
nach z tablulatorem, urządzonym na modłę tabulatora 
w syst. Remington. Tam do któregokolwiek przy¬ 
stanku można szybko dojechać bezpośrednio: to 
znaczy, że naciśnięty drugi taster zatrzyma wózek 


bezpośrednio na drugim progu (koumlnie), trzeci 
odrazu na trzecim progu (kolumnie), z pominięciem 
pierwszego i drugiego przystanku, czwartytaster za¬ 
trzyma wózek wprost na czwartym progu z pominię¬ 
ciem znów wszystkich dotychczasowych, piąty taster 
zezwoli na przetoczenie wózka bezpośrednio do piątej 
kolumny, minąwszy wszystkie poprzednie progi. — 
Przy maszynach z jednym tylko tastrem tabulator- 
skim dochodzi się również do celu, tylko drogą po¬ 
średnią. 

Pierwszy list, rachunek, wykaz, według któ¬ 
rych mamy ustawić stałe zapory dla podobnych li¬ 
stów, rachunków i wykazów, wygotowujemy zupeł¬ 
nie normalnie, a dopiero przed wyjęciem ich z ma¬ 
szyny przeprowadzamy dogodne ustalenia. Da się to 
lepiej przedstawić na przykładzie: 


Lublin, 14 iDadź z i e mika 1922 . 

(Na podzialce 45 rowek) 


8 odst. (23 rowek) 

Margines le- ^ ** " ■** " " W i e 1 mO Ż ny 
wy na 3 palce, 
tj. 15 kresek. 


L*u d w i k s ra a n, 

(32 rowek) 


K*R A K 6 w 


Dziękując j ak najuprzejralej za cenne informacje, łaskawie 

( 15 ) 

^clzmlone nam.przesyłamy w załączeniu czek na 

54.720,--- na tamt. Oddz . Banku Związku Spółek Zarobkowycłi, 


który nr o simy z a inkasować . 

(23) 

Oczekując pomyśInej odpowiedzi, pozostajemy 

(59) 

Z poważaniem 


Po skończeniu więc pisania pierwszego egzem¬ 
plarza, niejako wzorowego, dosuwamy do lewego 
jego brzegu suwak dla jednostajnego zakładania na 
wałek dalszych papierów listowych czy blankietów, 
rachunków lub wykazów i tym sposobem dla zacho¬ 
wania przy nieporuszonych skrzydełkach margineso¬ 
wych tej samej szerokości lewego i prawego margi¬ 
nesu. Potem wtykamy między rowki na belce tabula- 
torskiej (53952) odpowiednią ilość progów. Wedle 
powyższego przykładu wychodzimy z założenia, że 
lewa krawędź wygotowanego formularza padła na 
kreskę „0“, podług podziałki, a że lewy margines 
chcemy widzieć szeroki na 3 palce tj. 15 kresek, do¬ 
suwamy zatem dotyczące skrzydełko do kreski 15-tej 
(28352). Następnie ustawiamy progi tabułatorskie. 
Pierwszy wtykamy do 15-+-5 20 rowka dla wszyst¬ 

kich wyszczególnień w tekście (M k 54.720 .mm), drugi 


próg do 15+8 =**23 rowka dla tytułu (Wiei możny) 
i dla wszystkich a linea w osnowie listu (Dziękując... 
Oczekując ..), trzeci próg przeznaczony na miejsce 
rozpoczynania brzmienia firmy adresata (Ludwik...), 
co w przykładzie wypadło na 32 kresce, czwarty próg, 
który wypadł na 45 rowku, ma zatrzymywać wózek 
dla rozpoczęcia miejsca napisania listu lub daty (Lublin) 
siedziba firmy (K R A K Ó W) i wyrazy poważania 
(z poważaniem) wypadły na rowek 59, t. j. miejsce 
dla piątego progu. 

Przy drugim, trzecim, dziesiątym i setnym ta¬ 
kim samym liście odpadnie ponowne ustawianie 
marginesów, wszystkie zaś wypróbowane odstępy 
otrzymywać możemy przy pomocy tabulatora pewnie 
i bez straty drogiego czasu. Trzeba tylko te ulepsze¬ 
nia maszyny poznać i umieć je wyzyskać. 


Ćw. 116. 


Przepisz list bankowy ze'str. 36; przed wyjęciem go z maszyny, przeprowadź pewne ustalenia 
wedle przeczytanego pouczenia, poczem wygotuj ten sam list jeszcze raz przy zastosowaniu su- 
waka na tarczy, stałych marginesów i tabulatora! 


Jak można usunąć niedokładność maszyny w tym Wypadku, gdy duże litery nie Wychodzą na równej łinji z małe- 
mi? Pokaż, w kadrem miejscu wewnątrz maszyny ukryta jest śrubka, regulująca podnoszenie sią wałka u jednych sy¬ 
stemów, lub podnoszeniu sią całkowitego kosza z czcionkami u drugich? 


ĆVB. 117. 
6w. 118. 


Wypisz swoje imię i nazwisko, poczem przy zachowaniu) syrhetrji otocz je obwódką wedle 

wzoru b) na str. 44 (składniki kombinacji AVOm). 

Na arkuszu papieru formatu kancelaryjnego wygotuj podanie do sądu handlowego wedle wzoru 

na str. 59 i 60. 
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(PierwiZft przednia strona podania). 


3 

V 

a 

m 

a 

V 

‘o 


(Od górnej krawędzi papieru poruszyć ś razy rączką 
przy wierszaku Nr. 21) 


N 


świetny Sądzie obwoidowy, jako handlowy! 


(3 razy rączką wicr^zak Nr 21) 


*****Załączając pod A/ kartę przemysłową 
zaś pod B/ arkusz podatku zarobkowego na 


rok 1922, na stwierdzenie wysokości wy¬ 
miaru, prosimy o wpisanie naszego handlu 
towarów sukienniczych, który prowadzimy 
w Rzeszowie przy ul. Trzeciego Maja 7, 
pod firmą: 


a I i k**i S k a 


do rejestru handlowego, jako jawną spółkę 


handlową. 


(Późniejsze złożenie papieru). 


Spółka rozpoczęła swe czynności 
. dniem 2 stycznia 1922. 

Spólnikami są: Leon Bialik i Józef 
Zabielski,-obydwaj kupcy i zamieszkali 
w Rzeszowie. 


W załączeniu pod C/, D/ i E/ przedkła¬ 



damy uwierzytelnione podpisy w trzech 
egzemplarzach. 


(3 tryby!) 


W Rzeszowie, dnia 4 marca 1922. 


Własnoręczne podpisy 
Leona Bielika i Józefa Zabielskicgo. 























(Czwarta op^atnia strona podania robmm) 

(6 razy rączką wierszak Nr. 2!) 


Do 

Świetnego Sądu obwodowego 
jako handlowego 

w 

R*z*e s 2 o w i e. 


(9 razy rączką wierszak Nr. 2!) 


Leon BIALIK i Józef ZABIELSKi 
kupcy, zamieszkali w Rzeszowie, 


(6 razy rączką wierszak Nr. 2l) 


wnoszą o wpisanie firmy: 

”L. Bialik i Ska”,.jako spółki jawnej, 
do rejestru handlowego. 


(6 razy rączką wierszak Nr. 2!) 


5 załączników. 






















(Pierwsza przednia strona podania). ' , (Oruga wewnętrzna strona podania). 
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Weź pojedynczy arkusz papieru formatu kancelaryjnego i wygotuj na nim maszynowo „wniosek 
hipoteczny" według poniższego wzoru, zważając przy tern bacznie na jego formę! 
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ZABIEGI W RAZIE ZEPSUCIA SIĘ MASZYNY. 


Każdy piszący powinien poznać gruntownie 
wewnętrzną budowę maszyny, na której pisze. To 
mu pozwoli w razie zepsucia się ustalić przyczynę 
niedomagania, samemu błąd usunąć i przyprowadzić 
maszynę do normalnego stanu bez konieczności wzy¬ 
wania mechanika. Przyczynę bowiem niedyspozycji 
znajdziemy najczęściej w naszem własnem niedopa¬ 
trzeniu i zapoznaniu, a nie w maszynie, 

Do badania należy się zawsze zabierać z całą 
powagą i spokojem. W pierwszym rzędzie trzeba 
stwierdzić, czy wypadek zepsucia zaszedł pod¬ 
czas pisania na maszynie, czy też zdarzył się w cza¬ 
sie naszej nieobecności. Przeglądnąć następnie do¬ 
kładnie maszynę ze wszystkich stron, spróbować de¬ 
likatnie, czy funkcjonują wszystkie mechanizmy, pod¬ 
nieść czasem maszynę w rękach i potrząść nią 
w powietrzu: przeszkodę w ruchu maszyny stanowić 
może niejednokrotnie jakiś odłamek z konstrukcji, 
lub kawałek jakiegoś materjału, który od zewnątrz 
mógł się dostać do wnętrza maszyny. 

Ot n. p. jeśli wózek się zatnie i na maszynie 
nie da się dalej pisać. Co może być przyczyną tego 
niedomagania*? i j^k się wziąć do jej wyświetlenia 
i usunięcia błędu 

Że wózek dalej nie chce się toczyć, może 
być: albo zupełne przewinięcie się wstążki na 
jedno kółko (w maszynach bez automatycznego 
urządzenia wstążkowego), albo zaczepienie się 
wstążki o podawacz, gdy taśma jest zużyta i po¬ 
dziurawiona, albo za zbytnie wysunięcie ku środkowi 
wałka pra\vej łapki, albo zamknięcie dalszej jazdy 
wózka prawem skrzydełkiem marginesowem i t. d. 
Porada. W pierwszym wypadku odpowiednio na¬ 
kierować zwrotnicę wstążkową (fig. 27670), w dru¬ 
gim odczepić wstążkę od podawacza i prze¬ 
winąć zużyty odcinek na jedną z szpulek, względnie 
założyć nową wstążkę, w trzecim wypadku usunąć 
łapkę dostatecznie na zewnątrz, w czwartym naci¬ 
snąć przedłużek prawy, a gdy i to nie skutkuje, wy¬ 
sunąć jeszcze dalej na zewnątrz odnośne skrzy¬ 
dełko. — Inne przyczyny niedomagania maszyny. 
Niepołączenie z powrotem z trybami zwolnionego 
przedtem wałka powoduje nierównomierne oddalenie 
między wierszami. Przez chwilę dziwi się nieraz pi¬ 
szący, że czcionki normalnie uderzając o wałek, nie 
dają wyraźnego lub zgoła żadnego pisma, a zapo¬ 
mniał, że przed chwilą sporządzał patron woskowy 
przy wyłączonej wstążce, i że po tern powinien był 
popchnąć wyłącznik w przeciwnym kierunku. Sam 
piszący może i powinien zbadać przyczynę, gdy cza¬ 
sami zawodzi przedłużek prawy, gdy się wałek nie 
chce obracać, gdy duże litery wychodzą czasami wy¬ 
żej lub niżej w porównaniu z małemi literami, lub 
za słabo czy za silnie, gdy wózek czasem przeska¬ 



Litery jednoimienne Litery dwuimienne 


kuje postępowe ruchy, gdy odstępnik zawodzi i wiele 
wiele innych niedyspozycyj, których powodem jest 
najczęściej nasza opieszałość i brak głębszego zain¬ 
teresowania się maszyną, a którą przecież naszej 
pieczy powierzono. 

Przy wszelkiem badaniu i próbowaniu unikać 
środków gwałtownych! Budowa każdej maszyny jest 
wzorem dokładności i precyzji, przeto działanie siłą, 
jak wciskanie, wyginanie, wbijanie, wyrywanie, nle- 
tylko że jej nie uruchomi, lecz przeciwnie jeszcze 
bardziej popsuje. 

Skoro się jednak mimo wszystko zawezwało me¬ 
chanika, należy go wyczerpująco poinformować o wadli¬ 
wości maszyny. Gdy naprawa odbywa się na miej¬ 
scu w domu lub biurze nie zaszkodzi przypatrzyć 
się, jak on naprawia, aby w przyszłości móc podo¬ 
bny błąd samemu usunąć. Dla drobnych naprawek 
z narzędzi wystarczy para dłutek do śrub * jedno de¬ 
likatne długie, drugie krótkie silne i szersze, i para 
obcążek: jedno w formie długich kleszczy; przydaje 
się także klucz francuski. Jeżeli się natomiast odda¬ 
je maszynę do naprawy do warstatu lub w^yła do 
fabryki, gdzie piszący przy naprawie nie może być 
obecny, wskazane jest dołączenie do wysyłki szcze¬ 
gółowych objaśnień spisanych na osobnej kartce, poda¬ 
jąc na czem polega uszkodzenie i gdzie go szukać. Gdy 
się tego zaniecha, reperacja musi nieraz ulec zwło¬ 
ce; mechanik bowiem szukając godzinami za błę¬ 
dem, może go nie zauważyć i pominąć mechanizmy, 
które właśnie naprawy wymagały. Przed wysyłką 
zapisać dla porządku rzeczy numer zepsutej maszy¬ 
ny; zdarzyć się może, że w naprawie będzie kilka 
maszyn tego samego systemu, a nawet modelu, więc 
mogą nieraz mimowoli łatwo maszynę wymienić na 
inną. 

Na wypadek, gdy czcionka odpadnie z drążka, 
należy przy zamówieniu nowej podać: nazwę syste¬ 
mu, numer modelu i dołączyć złamany typ, lub inną 
czcionkę na wzór; do tego celu najlepiej się nadają 
typy „N“ „M*‘ „P** albo „Z*‘. O ile się złama¬ 
na czcionka zgubi, trzeba do zamówienia dołączyć 
próbkę pisma danej maszyny. Przy dwóch różnych 
literach, np. ę ą, ś ć, lub cyfrach i znakach, np. 
4 7o . 7 / , - należy na rysunku uwidocznić po¬ 
rządek: który ma się otrzymywać wprost, a który 
za użyciem przekładni; górną literę lub znak otrzy¬ 
muje się za naciśnięciem przekładni. Przy akcentach, 
przy rysunku należy opisać: ćzy akcenty mają być 
osadzone na zwykłym klawiszu, czy na ślepym, 
w drugim wypadku, czy mają bić naprzód przed 
dotyczącą literą, czy w tył, t. zn. czy naprzód daną 
literę, a później dany akcent, i czy oba akcenty ma 
się kłaść i nad małemi i nad dużemi literami. Ry¬ 
sunki zagubionych czcionek należy tak przedstawiać: 



Cyfry i znaki pisarskie akcenty 


Jakich in/ormacyj należy udzielić mechanikowi, zawezwawszy go lub oddawszy mu maszyną do naprawy? 
Pisząc odrazu na maszynie, ułożyć list do dowolnej osoby o dowolnej treści! 


6w. IZO. 


Jakie odmiany pisma stosuje sią przy pisaniu w listach handlowych tytułu, firmy i siedziby adresata? (str. 32). 
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6w 1Z1. 


Na połówce kartki formatu kupieckiego wygotuj list jednego adwokata do drugiego! Wobec 
Szczupłości miejsca, zważaj na odmienną nieco formę! Wierszak Nr. I! 


DrTADEOSZ LGBIENIECKI 

RDWOKRTDLRSPRRW CYWILNYCH 
\V3 Tarnowie, alica Wałowa 1. 5. 


(Nagłówek wydrukowany lub wyciśnięty pieczęcią) 


(Od górnej krawędzi 4 tryby w górę!) 

Tarnów, dnia 2 października 1922 r. 

(Dalej o 4 tryby w górę!) 


Wielmożny Panie Koleg^ol 


(3 tryby w górę!) 


Zwracając pod 1/ akta sporu Edwarda ZAKRZEWSKIEGO ca*Józefowi ŻMU¬ 
DZIE donoszę, że Trybunał dopuścił dowód z świadka Jerzegro ETTMAYERA, 
iż przedmiotem umowy było 2 wagfony żelaza, a nadto dowód z przesłucha— 
nia stron celem stwierdzenia treści umowy. 

świadek Ettmayer będzie przesłuchany w drodze rekwizycji przez Sąd 
w Nowym Targru. 

Dalsza rozprawa odbędzie się w dniu 24 października 1922 o godzinie 
11-tej przed południem. 

Tytułem kosztów zastępstwa, stempli do protokołu, tudzież honora- 
rjum za list z relacją, policzam kwotę 2256 Mk. 

Łączę wyrazy koleżeńskiego poważania 

(3 tryby I) 


Wielmożny Pan 
Dr Feliks WARCHAŁOWSKI 
Adwokat w Jaśle. 


(podpi», ewentualnie pod pieczęcią) 


*) ca znaczy contra, przeciwko. 


PALCÓWKI. 


Ze względu na wiele cech wspólnych maszyny 
pisarskiej z fortepjanem, wprowadza się do nauki 
pisania na maszynie częste ćwiczenia palców na 
wzór tak powszechnie znanych „placówek** przy 
nauce gry na fortepianie. 

Celem ćwiczeń jest wyrobienie we wszystkich 
palcach możliwie największej biegłości w uderzaniu 
w klawisze, oraz nabycie wprawy i pewności w ichna- 
leżytem trafianiu dotyczącemi palcami; dzięki bowiem 
czpteinu powtarzaniu ćwiczeń, mięśnie w palcach 
tężeją i stają się bardziej gibkie i ruchliwe, dzięki zaś 
ich metodycznemu zestawieniu i kolejności, palce 
same wyczuwają z łatwością właściwe klawisze. 

Zaleca się przeto przed każdą lekcją i każdem ćwi¬ 
czeniem (na jakie materjał naukowy podręcznika zo¬ 
stał podzielony) poświęcić kilka minut (5 — 10) na 
ćwiczenia palcowe. Nie będzie to stratą czasu. Są 
one wprawdzie nieco monotonne, ale i taka praca, 
dobrze pojęta, daje zadowolenie. 

Ćwiczenie palcowe winien uczący się wykony¬ 
wać, o ile możności bez patrzenia na klawjaturę, 
na ślepo. W tych razach pójdzie mu to nawet dość 
łatwo. 

Dla ułatwienia nauki podano ćwiczenia grup 
liter na całej klawiaturze, które w miarę postępu 
w nauce powtarzać należy jedną i drugą ręką, tam 
i z powrotem. 


Z U I O P i odwrotnie A S D F G i odwrotnie 

5. 5. 6. 7. 8. palcem. 1. 2, 3. 4. 4. palcem. 

c) Q W E R T i odwrotnie d) N M , . — i odwrotnie 

1, 2. 3. 4. 4. palcem. 5. 5. 6. 7 8. palcem. 

H d K L L, i odwrotnie f) Y X C V B i odwrotnie 

■5. 5. 6. 7. 8. palcem. 1. 2. 3. 4. 4. palcem. 

I 2 3 4 5 6 i odwrotnie h) 1 8 9 O O i odwrotnie 
1. 2. 3. 4. 4. palcem. 5. 5. 6. 7. 8. palcem. 

i) 2QAY 3\A/SX 4EDC 5RFV 6TGB i odwrotnie 
1.1. 1.1. 2. 2. 2. 2. 3. 3. 3. 3. 4. 4. 4. 4. 4. 4. 4. 4 palcem. 

y)7ZHN 8UJM 9IK, OL. PL — i odwrotnie 

5. 5. 5. 5. 5. 5. 5. 5. 6. 6. 6. 6. 7. 7. 7. 8, 8. 8. palcem. 

Nadto powtarzyć od czasu do czasu na wy- 
rywki ćwiczenia 13, 14. 17, 19, 21, 24, 26, 28, 30, 32, 
34, a zwłaszcza ćwiczenia 36, 39. 46, 47, 53, 57, 63, 
67 i 72 na str. 29. 

Pożądanemby były także inne kombinacje liter 
z zachowaniem jedynie prawidłowości palców. 

Przy pewnem odchyleniu klawiatury danej ma¬ 
szyny od klawiatury uniwersalnej, należy klawisze 
w każdym rzędzie rozdzielić między 8 palców tak, 
aby je jak najwygodniej było chwytać z tern, że 
palce silniejsze (4 5) wykonują więcej pracy, słabsze 
(1 2) mniej. 
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Ćw. 1ZZ. 


Złóż kartkę papieru formatu kupieckiego na pół, wprowadź ją na wałek nawzdłuż, i zważając nazaznaczo- 
ne odstępy, przepisz początek roli aktorskiej, resztę wyszukaj i na podaną modłę przepisz z całego tekstu! 
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KSIĄŻNICA POLSKA T. N. S. W. 

LWÓW, CZARNIECKIEGO 12. 
WARSZAWA, NOWY ŚWIAT 59. 

SPÓŁDZIELNIA NAUCZYCIELSKA WYDAWNICZO-KSIĘGARSKA 

poleca wydawnictwa z działu handlowości: 

GÓRA: Bilanse. Studia z dziedziny ekonomiki prywatnej ...... 

— Podręcznik bucfiaiterii. Tom I. 

—• Podręcznik buchalterii. Tom li. (w druku) 

— Podręcznik buchalterii. Tom Ili . 

— Tematy do ksiątkowania. 

— Księjjowość spółdzielcza (w druku) . 

PAWŁOWSKI A.: Rachunki kupieckie. 

— Nauka rachunków przemysłowych. Część i.. 

- Nauka rachunków przemysłowych Część li. 

Nauka rachunków przemysłowych. Część lii. . 

— Tematy do książkowania . . . 

Zasady arytmetyki politycznej . 

— Księs^owość rękodzielnicza. 

PETYNIAK i TOMANEK: Zasady ekonomjł społecznej. 

ZAGAJEWSKI i TOWANEK: Wzory I tematy nlem. korespondencji handl. 


iWk. 600 
IWh, 520 
Mk. — 
lVik. iOOO 
Mk. 20 
mk. 

Mk 120 
iWk. 30 
Mk. 36 
Mk. 30 
Mk. 15 
Mk. 80 
Mk. 120 
Mk. 400 
Mk. 40 


STANISŁAW KORBEL 

PROFESOR AKADEMJI HANDLOWEJ W KRAKOWIE 
wydał: 

STENOGRAFJA POLSKA wyd. iii. egzempl. broszur, 
i oprawne. 

ZASADY STENOGRAFJi POLSKIEJ, zwięzły podrę¬ 
cznik do użytku na kursach handlowych. 

REPETITORIUM DER DEUTSCHEN STENOGRAPHIE, 
krótki zbiór zasad stenografji niemieckiej syst. 
Gabelbergera. 


III 


♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦ 

; FIRMA 

IM. PASS AK AS I SPÓŁKA, SKŁAD PAPIERU | 


♦ TELEFON 292. KRAKÓW, PLAC MARJACKI L. 9 . telefon 292. | 

♦ poleca: J 

J Przybory biurowe i szkolne. Księgi handlowe. -- Specjalność firmy: Druki do użytku szkół handlowych. J 

♦ Druki do księgowości: Księgi kupieckie w licznych arkuszach i t. p. Druki do korespondencji: Doku- ♦ 

♦ menty kupieckie, faktury, noty, weksle, blankiety i czeki P. K. O., listy przewozowe i t. p. — Zamó- ♦ 
X wienia i ekspedycja (za zaliczką) podręcznika „Korespondencja kupiecka" M. Passakasa i A. Żabiń- ♦ 

skiego. Profesorów Akademji Handlowej w Krakowie. 


♦ -— ^ - j- - j - -■ - ^ 
























































SZKOLNE ZATWIERDZONA SZKOLĄ PISANIA NA MASZYN ACH szkolne zatwierdzona 


..HERMES“ 

J. PILCHA w KRAKOWIE 

ULICA FLORJAŃSKA L. 39. 11. PIĘTRO. 

. . z PRAWEM WYDAWANIA ŚWIADECTW. ==^= 

WYUCZA WZOROWEGO PISANIA NA MASZYNACH WSZELKICH SYSTEMÓW. 

OTWARTA OD GODZINY 9-TEJ RANO DO 8-MEJ WIECZÓR. 

TAMŻE: RZĄDOWNIE ZATWIERDZONE KURSA HANDLOWE „HERMES" POD KIEROWNICTWEM JANA PILCHA. 

PRZEDMIOTY: KSIĘGOWOŚĆ POJEDYNCZA I PODWÓJNA, KORESPONDENCJA HANDLOWA. STENOGRAFJA, 
===== RACHUNKI KUPIECKIE, RACHUNKOWOŚĆ PAŃSTWOWA ITD. 


AUGUST KOLESZA 

MECHANIK 


STAN. SKÓRA I SKA 

POZNAŃ, 


LWÓW, ULICA SYKSTUSKA LICZBA 10. 


SKŁAD MASZYN BIUROWYCH 


WARSZTAT REPERACYJNY 
WSZELKICH MASZYN DO PISA¬ 
NIA, KOPJOWANIA, RACHOWA¬ 
NIA I POWIELANIA PIS.M. 



ALEJE MARCINKOWSKIEGO 23.. TEL. 1847. 


POLECA: MASZYNY DO PISANIA, RACHO¬ 
WANIA 1 KOPJOWANIA WSZELKICH SY¬ 
STEMÓW. APARATY HEKTOGRAFICZNE: 

„SZAPIROGRAF" „EDOB” „OPTIMUS" 
..GREIF" ITP. KASY REGISTRYJNE, KON- 
TROL. „NATIONAL" I PRZYRZĄDY DO NICH. 


TAŚMY DO MASZYN DO PISANIA I T. P. 


PRZYJMUJĘ MASZYNY DO CZYSZCZENIA 
NA ABONAMENT. 


ZA KAŻDĄ NAPRAWĘ DAIĘ GWARANCJĘ. 


MASZYNY DO PISANIA „ORZEŁ" (ADLER). „MANDES", 
„UNDERWOOD". SPECJALNOŚĆ: PRZERÓBKA MASZYN 
DO PISANIA NA RÓŻNE JĘZYKI. 


UCZELNIA PISANIA NA MASZYNIE. WARSZTATY 
MECHANICZNE DLA REPARACJI I GRUNTOWNEJ OD¬ 
BUDOWY MASŻYN BIUROWYCH. 


KONC. SZKOŁA JĘZYKÓW, STENOGRAFJI I PISANIA NA MASZYNACH 

„ECOLE REFORME“ 

(IMIENIA FR. KONRADA) 

LWÓW, PAŃSKA 14. 


NAUKA JĘZYKÓW OBCYCH. — KURSA POCZĄTKUJĄCE, NIŻSZE I WYŻSZE. 
= literatura. — NAUKA W GRUPACH OD 2 -3 OSÓB ODDZIELNIE. 


NAUKA STENOGRAFJI POLSKIEJ I NIEMIECKIEJ. 

■ ■ 

NAUKA PISANIA NA MASZYNACH RÓŻNYCH SYSTEMÓW. 
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NAJWIĘKSZE JEDNORAZOWE ZAMÓWIENIE NA 

TYSIĄC 

MASZYN DO PISANIA UDZIELIŁ RZĄD POLSKI 
FABRYCE REMINGTON W NEW YORK’U 

DWA MILJONY 

I 

REMINGTONÓW JEST OBECNIE W UŻYCIU NA OBU PÓŁKULACH ŚWIATA 




♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦♦«♦ WYŁĄCZNI REPREZENTANCI NA ZIEMIE POLSKIE 

TOW. J. BŁOCK I KRZYSZTOF BRON I SYN 


WARSZAWA, HOTEL BRISTOL, 


ODDZIAŁ WE LWOWIE, UL. PANŁ;J,\,!, 

4%SIC)' ' 


Itl 


■x^ 


': X A A 


A ^ 












Biblioteka Narodowa 
Warszawa 


30001018251027 








